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Hotel Software

1) Sobre este manual

Elmdédulo de RRHH de GUEST Hotel Software es una herramienta que permite agilizar, automatizary simplificar
procesos para la gestion de empleados del hotel. Este mddulo centraliza la informaciéon de los empleados,
donde podremos llevar el control principalmente de los siguientes items:

= Basede datos de los empleados contratados en cada departamento, tipo contrato, categoria, fechas de
inicioy fin, nivel salarial, antigiedad, entre otros.

= Seguimiento y gestion documental de las acciones de prevencion de riesgos laborales (examenes de
salud, formaciones, entre otros).

=  Registroy gestion documental de sanciones (fecha, tipo de falta, tipo de sancién, entre otros).

= Registro de incidencias de cada empleado (dia trabajado, dia libre, enfermedad, vacaciones, y demas
incidencias).

= Planificacidon de horarios / turnos diarios de cada empleado.

= Gestion de la uniformidad.

= Integracion con los sistemas de fichajes / control de asistencia de CrossChex.

2) Configuraciones previas
Desde la seccion CONFIG en el modulo Datos RRHH (CONFIG » Datos RRHH), podremos dar de alta las

configuraciones necesarias para el registro de la informacién del médulo RRHH del PMS en GUEST Hotel
Software.

é PMS CRS @ a 9 "D : (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / |dioma [SRERGIRISLEGEIRG

Hotel Sofiware

Grupos de incidencias

% Datos Generales E Nuevo geditar X Borrar

2 Datos PMS
[m] Cédigo Descripeién
£ Datos Almacén
O ENFERMEDAD Enfermedad
& Datos RRHH .
] VACACIONES Vacaciones
B Grupos de incidencias.
. L O TRASLADOS Transfer to/from other centers
I= Tipos de incidencias
O JUSTIFICADAS Falta Justificada

B Tipos de contrato
& Razones finde contrato 4 Lineas| 20 ¥ Lineas por pagina
? Posicion

T Acciones PRL

O Tipos de sancién

T Tipos de falta

B Gestor Contenidos

A continuacién, detallaremos la informacién mas relevante de cada menu.
+ Grupo de incidencias

En la gestion de informes de incidencias, podremos configurar en un primer nivel los Grupos de incidencias, y
en segundo nivel, los Tipos de incidencias. Esto nos facilitara el analisis de la informacion para la consulta de
estadisticas y posterior toma de decisiones.

Las novedades o incidencias de personal en los hoteles se podrian definir como aquellos eventos o situaciones
extraordinarias que afectan el normal desarrollo de las tareas, asistencia o la remuneracién de un trabajador.
Estas incidencias, como ausencias, retardos, bajas médicas, vacaciones, entre otras, deben ser registradas y
gestionadas por los responsables, para asegurar un calculo correcto de la némina, cumplir con las obligaciones
laborales, analizar la gestién de los empleados, entre otros aspectos.

En este menu, podremos configurar en un primer nivel los Grupos de las incidencias:
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i PMS CRS é 49 ag (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma

Hotel Software

Grupos de incidencias

& Datos Almacén = o S
= Nuevo # Editar x Barrar

¢ Datos RRHH

m] Codigo Descripcién

B Grupos de incidencias
— o X [m] ILT Enfermedad
i= Tipos de incidencias -
B Tipos de contrato ] JusT Falta Justificada
& Razones fin de O NO_JUST Falta NO Justificada
contrate ] TRAB Trabajo
@ Posicion

. [m] VACAS Viacaciones
£ Acciones PRL
% Tipos de sanci6n [m] LIBRE Dia Libre
1 Tipos de falta 6Llineas | 20 | Lineas por pagina

B Gestor Contenidos

Por ejemplo, podriamos configurar un grupo de incidencias denominada “Faltas Justificadas” y otro para “Faltas
NO Justificadas”, o si lo quisiéramos un grupo para “Incidencias Previstas”, “Bajas laborales”, “Vacaciones”,
entre otros.

Para crear un Grupo de incidencias, daremos clic en el boton botén Nuevo = y procederemos a registrar la
siguiente informacion:

Grupos de incidencias

Cédigo* Descripcién®

JUSTIFICADAS Falta Justificada

(e Lo |

+ Tipos deincidencias

En este menu, daremos de alta los Tipos de incidencias, que a su vez se asociaran a un Grupo de incidencias
determinado:

PG TNEY Espaiiol (Espania) v

PMS CRS é A © "D 48 (I sienvenido, jandrade@isystems.es

Hotel Software

incidencia

$ Datos Generales

_ ;
[ ? £d DT
= Nuevo # Editar x Borrar

B Datos PMS
O Codigo Descripcion Formato Grupo Tipo Overtime Blogqueado
£ Datos Almacén
m} APRO Asuntos Propios Dias Just Libres, Otros Ninguno
©& Datos RRHH ) ) )
] AUS Ausencia al puesto de trabajo Dias NO_JUST Otros MNinguno
B Grupos de incidencias
3 o (m} BACL Baja Accidente Laboral Dias lng ILT, Otros Ninguno
i= Tipos de incidencias
. O i i
B Tipos de contrato ] ENF Enfermedad Dias I LT Ninguno
& Razones fin de contrato ] FESTC Festivo Compensado Dias Just Festivo Ninguno
¢ Posicion a FESTD Festivo disfrutado Dias JusT Festivo Ninguno
P
Wi Acciones PRL [m} LIBRE Dia Libre Dias LIBRE Libres Ninguno
% Tipos de sancién
- O MAT Maternidad Dias Just LT Ninguno
& Tipos de falta
X [} PNRET Permiso NO Retribuido Dias Just Libres Ninguno
IB Gestor Contenidos
O PRET Permiso Retribuido Dias Just Libres Ninguno
& Seguridad
(] S.EY.S. Sancion Emplec y Sueldo Dias Just Otros Cambio por vacaciones
.} VAC Wacaciones Dias WACAS Wacaciones MNinguno
m} VAC_PTE Vacaciones pendientes Dias WACAS Vacaciones afio anterior Ninguno

13 Lineas| 20 | Lineas por pagina
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Para dar de alta un Tipo de incidencia, daremos clic en el boton botén Nuevo = y procederemos a registrar la
siguiente informacion:

Tipos de incidencias

Codigo* Descripcion™ Formato

VAC Vacaciones Dias -
Grupo Tipo Overtime

VACACIONES A Vacaciones e Ninguno A
Bloqueado

UJ

CIEnED

= Codigo: cédigo del Tipo de incidencia.

= Descripcidn: descripcién del Tipo de incidencia.

= Formato: seleccion del formato de la incidencia, donde podremos seleccionar entre Dias, Horas o
Efectivo. Esta seleccidn, permitira ajustar el tipo de incidencias para los informes de horarios.

=  Grupo: seleccion de Grupo de incidencia al que se asociara el Tipo de incidencia. (filtro: CONFIG » Datos RRHH
- Grupos incidencias)

= Tipo: seleccidn de tipo de la incidencia reportada (festivo, fuera de periodo, ILT “Incapacidad Laboral
Temporal”, Libres. Otros, Traspaso, Vacaciones, Vacaciones ano anterior, Vacaciones contrato
anterior). (filtro: Del sistema)

= Overtime: en caso de que el Tipo de incidencia se deba considerar para el registro de tiempos extras,
seleccionar el tipo: “Pago horas extra” o “Cambio por vacaciones”.

= Bloqueado: se marcara esta casilla de verificacion, cuando no desee utilizarse este Tipo para el registro
de incidencias.

+ Tipos de contrato

En este menu daremos de alta los Tipos de contrato que gestione el hotel. Por ejemplo, contratos indefinidos,
fijos discontinuos, temporales, entre otros:

& ®_ 9 ':9 Qg (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [ESEUtINE

é PMS CRS CRM TsH

Hotel Software

Busear Tipos de contrato

Datos Generales Ver-Ocultar filtros &

Datos PMS - 5
F hevo # Editar x Borrar E§| Excel ~
Datos Almacén
] ID Codigo T Descripcion Blogueado
Datos RRHH
] 40 Z-FDIS Contrato fijo discontinuo
B Grupos de incidencias
= P . ] 37 Z-FORM Contrato Formativo
i= Tipos de incidencias
B Tipos de contrato O 39 Z-IND Contrato Indefinido
&3 Razones fin de contrato O 38 Z-PAR Contrato 2 tiempo parcial
@ Posicié
ostaen 0 3 Z-TEMP Contrato Temporal
0% Acciones PRL

Slineas| 20 w  Lineas por pagina
T Tipos de sancién

T Tipos de falta

I8 Gestor Contenidos
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s Razones fin de contrato

En este menu registraremos los motivos de la extincidon del contrato de trabajo, que puede producirse por varios
motivos:

PR IGE] Espariol (Espafia)

é PMS CRS CRM TSH é. “_ 9 '9 #: (D Bienvenido, jandrade@isystems.es

Hotel Software

Buscar Razones finalizacion de contrato

Datos Generales — ’ Sy —
| 3 Nuevo # Editar x Bormar
Datos PMS

m} Cédigo Descripcin Bloqueado
Datos Almacén
m} BAJAVOLUNTARIA Baja Voluntaria
Datos RRHH
m} EXCEDENCIA Excedencia
B Grupos de incidencias
. o m} FALTA GRAVE Comentarios machistas/Agresiones/Insultos/Peleas
i= Tipos de incidencias
— (] i
B Tipos de contrato ] FIN Fin del contrato
& Razones fin de contrato ] Z-CA Causa 3jena a la voluntad de las partes
¢ Pasicion m} Z-EXP Expiracién del tiempo convenido
Wi Acclones FRL [m] Z-JUB Jubilacién
41 Tipos de sancién
. ] Z-MUT Mutuo acuerdo
£ Tipos de falta
. ]} Z-VE Voluntad de la empresa
1B Gestor Contenidos
m} ZNT Violuntad del trabajador

& Seguridad

10 Lineas| 20 | Lineas por pagina

% Posicién

Las posiciones o puestos en una empresa representan el rol o nivel de un empleado dentro de una organizacién
profesional. En este menu daremos de alta las posiciones o puestos de trabajo de los empleados del hotel:

é PMS CRS @, a e 'fg ﬂg (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / |dioma [EENN(ET=lIERY

Hoiel Sofiware

Buscar Posicion

Datos Generales pr— ., — Barra B Evcnl ~
= Nuevo # Editar x Borrar Eg| Excel

Datos PMS

O D Descripcién
Datos Almacén
O 26 HR Manager
Datos RRHH
U 27 Metre
B Grupos de incidencias
. L . (] 28 Administrador
= Tipos de incidencias
- O
B Tipos de contrato - 2 Gobermanta
&a Rarones fin de contrato . 77 Camarero
? Pasicién [m] 78 Recepcionista
- -
& Acciones PRL o . Director
1 Tipos de sancién
O 125 Masajista

0 Tipos de falta

8lineas| 20 | Lineas por pagina
B Gestor Contenidos

& Seguridad

@,

% Acciones PRL
Las acciones PRL (Prevencion de Riesgos Laborales) son el conjunto de actividades y medidas que las empresas

implementan para proteger la salud y seguridad de los trabajadores, eliminando o minimizando los riesgos en el
ambiente laboral. En este menu, podremos crear los tipos de Accién PRL que desee gestionar el hotel:
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PMS CRS CRM nido, jandrade@isystems.es /

é Hotel Sofiware

Acciones de prevencion de riesgos laborales

2 Datos Generales — ) o o
f_;g._ Muevo & Editar x Borrar

£ Datos PMS

O Descripcidn =

£ Datos Almacén
O Entrega documentacion EPIS y PRL

£ Datos RRHH

] Formacidn Higiene Postural
B Grupos de incidencias

] Formacian Inicial Riesgos Puestos
I= Tipos de incidencias

A O Formacién Legionela

B Tipos de contrato - 9
& Razones fin de contrato (] Formacién Manipulacion Alimentos
* . . . L

+ Posicion O Formacién Mantenimiento Piscinas
-

Acciones PRL _ P .
= O Formacian Violencias Sexuales

81 Tipos de sancion
] Protocolo Acoso en el Trabajo

£ Tipos de falta
. ] Revisitn Médica
IB Gestor Contenidos

9 Lineas | 20 | Lineas por pagina

= Seguridad

+ Tipos de Sancion

Los Tipos de sanciones laborales son las penalizaciones que pueden imponer las empresas a sus empleados
por las faltas cometidas en ejercicio de su potestad disciplinaria. En este menu podremos dar de alta los Tipos
de sancion que el hotel gestione:

[GISLIEY E<paiiol (Espafa) v

PMS CRS E" A O O () sienvenido, jandrade@isystems.es /

i Hotel Saftware

Buscar Tipos de sancion

Datos Generales :} Mueve 7 Editar x Henren
Datos PMS
(] Descripcion -
Datos Almacén
O Amonestacion escrita
Datos RRHH
(] Amonestacion verbal
B Grupos de incidencias
4 . ] Despido disciplinario
= Tipos de incidencias
- O i i6n de emple d
& Tipos de contrato u] Dias de suspension de empleo y sueldo
& Rarones fin de contrato ] Inhabilidades para ascensos
@ Posicien
’ (] Traslados

Ll Accione BRY 6 Lineas | 20 Lineas por pagina
£ Tipos de sancién

" Tipos de falta

D Gestor Contenidos

& Seguridad

®

% Tipos de falta

Las faltas son los incumplimientos contractuales de las obligaciones laborales cometidos por un trabajador. En
general, se pueden dividir las faltas en categorias o grados:
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[GISIEY Esparicl (Esparia) v

PMS GF. A O D O () sienvenido, jandrade@isystems.es /

Hotel Software

Tipos de falta

Datos Generales _ i S E—

= Nuevo # Editar x Borrar
Datos PM5S

(m] Descripcion -
Datos Almacén

O Falta Grave

Datos RRHH

] Falta Leve
B Grupos de incidencias

3 o ] Falta Muy Grave
i= Tipos de incidencias
B Tipos de contrato 3 Lineas| 20 + |Lineas por pagina
&3 Razones fin de contrato
? Posicién
% Acciones PRL
£ Tipos de sancion

% Tipos de falta

B Gestor Contenidos

& Seguridad

R/

+ Configuracion rango horarios para nocturnidades

Los recargos nocturnos son un pago adicional al salario ordinario que se otorga a los trabajadores que cumplen
su jornada laboral habitual durante la noche. Este pago es una compensacion por trabajar en horarios menos
convencionales y dependiendo de la normativa legal de cada pais ese recargo podra variar tanto en su
porcentaje de pago, como en el rango horario en que se aplica. En Espana, por ejemplo, el recargo o plus de
nocturnidad comienza a las 22:00 (10 de la noche) y se aplica a las horas trabajadas hasta las 06:00 (6 de la
manana). Esta franja horaria es la definida por el Estatuto de los Trabajadores para considerar una jornada como
nocturnay tiene derecho a un complemento salarial.

En elcaso de que el hotel desee generar informe de las horas de nocturnidad para que sean aplicados los pagos
correspondientes en némina, deberemos configurar en la secciéon CONFIG el rango de horas en que aplica la
nocturnidad. (CONFIG - Datos Generales » Hoteles: Seccion RRHH en la “Ficha de cada hotel”)

PMS CRS CRM TSH é, “ 9 ":l) ﬂ: (D Bie do, jandrade@isystems.es / |dioma EeEhlsNiZTeElEIRS

i Hotel Software

Hotel

| - w W
@ Datos Generales wuardar - w Acciones ~
_ -

H Hoteles RRHH
£2 Tipos de habitacid
ipos de habitacion Hora inicic nocturnidad 22 - oo - Hora fin nocturnidad 06 ~ 1 o0 -
B Tipos hab. por Centro
12 Hebitaciones Email RRHH Subfamilia productos Nothing selected -

uniformidades

B Zonas comunes Tipo de nota Codigo de cuenta de
1 Regimenes recordatorios cotizacian a la seguridad

. social
B Regimenes por Centro
. Factorial
Tipos de acceso

¥} Motivos de rechazo
Factorial Access Token Factonal Location Id

W Tipo de nota

B Tipo notas x Dpto

En esta seccidn, configuraremos tanto la hora de inicio como la hora fin para establecer el rango de horas de
nocturnidad.

<+ Generacion de Documentos para firma

En GUEST Hotel Software podremos configurar plantillas de documentos para que sean firmados digitalmente
por los empleados. Por ejemplo, podremos tener una plantilla para firmar y aprobar vacaciones, documento de
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entregas de uniformidad, notificaciones de sanciones, entre otros. La configuracion de estas plantillas de

documentos, se gestionaran desde el mdédulo Gestor Contenidos de la seccidn de configuracion. (CONFIG > Gestor
Contenidos > Hoteles)

Ubicados en el menu Hoteles, podremos crear un documento genérico, en el cual podremos insertar tags en el
contenido para personalizar la notificacidn. Estos tags seran reemplazados por la correspondiente informacion
del empleado, hotel, contrato, entre otros.

PMS CRS CRM TSH é, A9 o: o Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma 23l

Hotel Software

Gestor de contenidos
@ Datos Generales H Guardar ~

£ Datos PMS

Datos generales
£ Datos Almacén
N Haotel* ZENARA - Tipo de contenido®
Descripcién Solicitud de Vacaciones 2025

I8 Gestor Contenidos |

B e e

8 Habitaciones Descripcién hotel
Font - S - | A- [ |l =2 = E ERERE - )
2 Genérico dy e o = A El= & = & B E @ Descripcion registro
. o) Source | @ & | B . .
@ Etiguetas B - Descripcion registro 2

2 Componentes app Descripcion registro 3

APP_GUESTEXPERIENCE_HOTELLIST

- Seguridad

Palma de Mallorca. APP_GUESTEXPERIENCE_HOTELINFO

APP_GUESTEXPERIENCE_CONTENT

Asunto: Solicitud de Vacaciones APP_GUESTEXPERIENCE_HOME

Formulario SPA

Documento RRHH

Estimados sefiores Departamento de Talento Humano. Plantilla contrata

Por medio de la presente, deseo solicitar formalmente el disfrute de mis vacaciones, de acuerdo ,  Uniformidad RRHH
Wacaciones RRHH

Incidencias RRHH

O VACATION_DATAY%
Nota reserva

Existen diferentes Tipos de contenido para especial uso en el médulo de RRHH como lo son: Documento,
Plantilla contrato, Uniformidad, Vacaciones e Incidencias. Seleccionando este tipo de contenido podremos
disponer de los siguientes tags para la personalizaciéon de los documentos:

Hotel

e %CENTER_NAME%: Hotel

e %CENTER_FISCAL_NAME%: Nombre fiscal

e %CENTER_TAX_IDENTIFICATION%: Identificacion fiscal
Empleado

e  %NAME%, %SURNAME1%, %SURNAME2%: Nombre y apellidos del cliente

e %DNI_NIF%: DNI/ NIE

e  %SEX%: Género

e %BIRTH_DATE%: Fecha nacimiento

e %ADDRESS%: Direccion

e %POSTALCODE%: Codigo postal

e  %CITY%: Ciudad

e %COUNTRY%: Pais

e %TELEPHONE%: Teléfono

e  %MOBILE%: Movil

e %EMERGENCY_PHONE%: Teléfono de emergencia

e  %EMAIL%: Email
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e %SOCIAL_SECURITY%: Seguridad social
e %BANK_ACCOUNT%: Cuenta bancaria

Cliente
o  %NAME%: Nombrey apellidos del cliente
e  %CIF%: N.I.F.
e %ADDRESS%: Direccion
e %POSTALCODE%: Cddigo postal
e  %CITY%: Ciudad
e %TELEPHONE%: Teléfono
e  %EMAIL%: Email

Contrato
e %DEPARTMENT%: Departamento
e %CONTRACT_TYPE%: Tipo contrato
e %START_DATE%: Fecha comienzo
e %END_DATE%: Fechafin
e %END_DATE_W_VACATIONS%: Fecha fin (con vacaciones)
e %DAILY_HOURS%: Horas diarias
e %WEEKLY_DAYS%: Dias a la semana
e 9%ANNUAL_VACATIONS%: Vacaciones anuales
e %END_CONTRACT_REASON%: Razdn fin de contrato
e %POSITION%: Posicion
e %SALARY_LEVEL%: Nivel salarial
o %SENIORITY_DATE%: Fecha antigiedad
e %GUARANTEED_PERIOD%: Periodo garantizado
e %END_DATE_TRIAL_PERIOD%: Fecha fin periodo de prueba

Uniformidad
¢  %UNIFORMITIES_TABLE%: Uniformidades

Presentara la informacion del registro de la siguiente manera:

ESTADO DE FECHA ESTADOD
PRODUCTO FORMATO CANTIDAD IMPORTE FECHA DE ENTREGA 7ENTREGA DEV—DLLICIGN DE\I—OLUEIGN
CAMISETA SATURMNO M (1) 3 25,00 102025 MNuevo
Vacaciones

e %VACATION_DATA%: Vacaciones

Presentara la informacién del registro de vacaciones en un documento genérico de la siguiente manera:

FECHA COMIENZO: 11/08/2025 FECHA FIN: 18/08/2025
CANTIDAD TOTAL: 9,00 DESCRIPCION: acaciones aprobadas por Direccién
ESTADO: Pendiente firma AUTORIZADQ: No

Incidencias

e %INCIDENCE_DATA%: Incidencias

Presentard la informacion del registro de la siguiente manera:
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FECHA COMIENZO: 171072025 FECHA FIN: 1710/2025
CANTIDAD TOTAL: 300 FORMATO: Horas
R . CITA MEDICA - CITA MEDICA
GRUPOS DE INCIDENCIAS: JUSTIFICADAS - Falta Justificada TIPO INCIDEMNCIA: PROGRAMADA
DESCRIPCION: PERMISO CITA MEDICA AUTORIZADO: S

A continuacién, realizaremos un ejemplo para crear un documento genérico para la aprobacién de vacaciones
de un empleado, utilizando algunos tags.

En el menu Hoteles del médulo Gestor de contenidos, daremos clic en el boton Nuevo =

PMS CRS CRM TSH !F a e "_i) #: 1) Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [SEEUSEZEEIRS
i Hotel Software

Buscar Contenido hotel

Datos Generales Ver-Ocultar filtros

; Nuevo x Borrar @Acccres -

(] Hotel ¥~ D Tipo de contenido Descripcidn Contenido

Datos PMS

Datos Almacén

Datos RRHH

- »

B Gestor Contenidos

B Hoteles [m] ZENARA 52 Uniformidad RRHH Entrega y Devolucién Uniformidades

£= Habitaciones

i= &
EE Geneérico %CENTER_PROVINCE%, % CENTER_TOWN% v
W Etiquetas

- >

2 Componentes app

&+ Seguridad . . X Palma de Mallorca.
[m] ZENARA 5745 Vacaciones RRHH Solicitud de Vacaciones 2025

Asunto: Solicitud de Vacaciones

FY PMS CRS é A © D B (H sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [ZELEN(E

Hotel Software

Buscar Gestor de contenidos

Datos Generales
H Guardar ~

Datos PMS

Datos generales
Datos Almacén
Hotel* - Tipo de contenido* -
Datos RRHH ZENARA Vacaciones RRHH
Descripeidn Solicitud de Vacaciones 2025
Gestor Contenidos
B Hoteles Contenido ()
£E Habitaciones
B I U S| Font - | size -|A-B-|= 3= 2 =2 == B EGE ] WA= 0 X

£8 Genérico
. Source | [@ @ | B
W Ctiquetas B =

8 Componentes app

[N i
& Seguridad palma de Mallorca.

Asunto: Solicitud de Vacaciones

Estimados sefiores Departamento de Talento Humano.

Por medic de la presente, desec solicitar formalmente el disfrute de mis vacaciones, de acuerdo a lo descrito a continuacién:

%% VACATION_DATA%

En el anterior ejemplo, se ha seleccionado en el campo “Tipo de contenido = Vacaciones RRHH”, ya que hemos
creado una plantilla para la solicitud de vacaciones de los empleados. Lo que permitira utilizar el tag
%VACATION_DATA%

Después de seleccionar el hotel, tipo de contenidoy registrar la descripcién del contenido, podremos utilizar las
diferentes herramientas para la edicién del documento en la seccion contenido y los tags disponibles para la
personalizacién del documento genérico.
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Explicaremos mas adelante la funcionalidad de la generacién de documentos para firma.

3) Empleados

Desde el médulo de RRHH del PMS en GUEST Hotel Software, podremos gestionar la base de datos de los
empleados contratados en cada departamento.

R CRS CRM TSH CONFIG A A OD M Y sienvenico

Hotel Software

Buscar Lista de empleados

Ppto. anuales Ver-Ocultar filtros

F_Té Muevo x Borrar nél Excel ~

_I Cadigo a Nombre Primer apellido Segundo apellido Tipo Departamento Teléfono particular

Contabilidad

== RR.HH.

&+ Empleados

B Incidencias N ZEM-001 JuLAaN AMDRADE Intermo Recepcion
& Prevision horaria [ ZEM-002 AITANA KOVATZ Interno Pisos
B Lista de contratos

[ ZEN-PEPITO PERITO PEREZ PIMNEDA Interno SPA

B Listado PRL

. 3 Lineas| 20 * Lineas por pagina
B Vacaciones

B Uniformidades

B Resumen empleados

Para dar de alta a un empleado, desde este menu deberemos dar clic en el botéon Nuevo = y registrar la
siguiente informacion:

F CRS CRM TSH CONFIG é. A © O O () sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [ERENEELEES

Hotel Software

Buscar Ficha de empleado K<OM

H Guardar ~ ‘:J Acciones ~

Produccion

Cajas
> Informacién
Ventas
Puntos de venta Cédigo de empleado” ZEN-002 Tipo™ Interno -
Nombre* Primer apellido™
e x AITANA KOVATZ
Segundo apellido Cédigo extemo () 10002
Spa
Almacén
Periféricos
Informacién adicional [~}
i Ppto. anuales
DNI / NIE Seguridad social gl
Contabilidad 002002 2161626)
Fecha nacimiento ';a 01/01/1990 Género Mujer -
RR. HH. =L
Cuenta bancaria ES0D445566778899001122 Codigo expediente 123456
& Empleados
B Incidencias Nimero de tarjeta 1234567691011121
B Prevision horaria
Contacto ]
B Lista de contratos
B Listado PRL Direccién AVE PALMA Codigo postal 07001
i Vacaciones Ciudad PALMA Pafs Espafia .
LT Teléfono particular 901123456 Mavil 601123456

B Resumen empleados

B Gest.d = Email aitana.kovatz@email.com Teléfono de emergencia 601987654
est. documental
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Informacion

=  Foto: dando clic sobre elicono ﬂ, podremos importar archivos de imagen (.jpg, . la foto del empleado

= Codigo de empleado: registro del cédigo del empleado (campo obligatorio).

= Tipo: seleccion del tipo de posicién del empleado (becario, becario remunerado, Externo, FP Dual,
Interno, ETT). Este es un campo con fines Unicamente informativos. (Filtro del sistema)

=  Nombre: nombre del empleado (campo obligatorio).

=  Primer apellido: primer apellido del empleado (campo obligatorio).

= Segundo apellido: segundo apellido del empleado.

= Codigo externo: cddigo del empleado que tendra efecto en las integraciones de registro del tiempo
laborado. Si este campo tiene valor, se utilizara como nimero de ID del empleado en las integraciones
de fichajes, de lo contrario, se utilizara el valor registrado en el campo “Cddigo de empleado”.

Informacion adicional
En esta seccion, podremos registrar informacion opcional del empleado referente a su nimero de identificacion,
numero de seguridad social, fecha de nacimiento, género, nimero de cuenta bancaria, entre otros. Los campos
“Caodigo expediente” y “Numero tarjeta”, tendran las siguientes funciones adicionales:
= Cadigo expediente: este campo podra ser utilizado como referente utilizar cédigos del empleado
registrados en otros sistemas de informacion. Con esto, se podran cruzar bases de datos, filtrar
informacion, entre otras funcionalidades.
= Numero de tarjeta: Este campo se utiliza para registrar el numero de tarjeta RFID para las integraciones
con sistemas de fichaje.
Contacto
En esta seccidn, podremos registrar informacién opcional del empleado referente a su domicilio e informacién
de contacto: direccién, codigo postal, ciudad, pais, teléfono particular, moévil, email y registrar un nimero de

contacto de emergencia.

Adicionalmente, tendremos en la parte inferior de la ficha del empleado las siguientes pestafias con informacién
especifica del empleado:

3.1Contratos

En esta pestafia podremos registrar el histérico de contratos de un empleado, e inclusive, configurar un
documento para que sea firmado de manera digital.

Para registrar un contrato deberemos dar clic en el botén Nuevo & , y registrar la siguiente informacion:
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Contrato
Centro* Departamento® Tipo contrato®
ZENARA - SPA - INDEFINIDO - TC -
Horas diarias* Dias a la semana*  Vacaciones anuales Fecha antigledad
8 5 23 B 017052018
Fecha inicial* Fecha fin Fecha fin {con vacaciones)
Eg 01/05/2018 i o]
Posicion Mivel salarial Prérroga En excedencia
Masajista - Nivel_5 - O a
Razones finalizacion de contrato Periodo garantizado Fecha fin periedo de prueba
Seleccione una opcién - 2M - B3 s0/06/2018
Observaciones y preferencias
B I S[A-B-|= :=[» EE G e “

REGISTRO OBSERVACIONES TEST

Nuevo Guardar . Cancelar

Centro: seleccidn del hotel de vinculacion del empleado.

Departamento: selecciéon del departamento al que se vincula el empleado. (Filtro: CONFIG > Datos PMS =
Departamentos)

Tipo contrato: seleccion del Tipo de contrato a registrar. (Filtro: CONFIG » Datos RRHH - Tipos de contrato)

Horas diarias: nimero de horas diarias a laborar especificadas en el contrato.

Dias a la semana: numero de dias habiles laborables a la semana.

Vacaciones anuales: es el numero de dias de vacaciones que le corresponden al empleado en caso de
que trabajara el ano completo. Si indicamos dias laborales o dias naturales, a la hora de registrar los
dias de vacaciones disfrutados tendremos que seguir el mismo criterio.

Fecha de antigliedad: fecha de inicio de inicio del primer contrato desde el cual se deba conservar el
tiempo de antigiedad.

Fecha inicial: registro de la fecha de inicio del contrato.

Fecha fin: registro de la fecha de finalizacién del contrato.

Fecha fin (con vacaciones): cuando finaliza el contrato, el empleado puede tener vacaciones
pendientes de disfrutar. En ese caso la empresa se las paga, pero entonces a efectos del Servicio Estatal
de Empleo la fecha de fin es la fecha del contrato + los dias de vacaciones pendientes que se han
pagado, por lo que hasta entonces no se pueden iniciar los tramites necesarios para solicitar la
prestacién por desempleo y otros tramites. Este campo se encuentra pensado especialmente para
contratos “fijos discontinuos” donde es mas importante saber los dias que han estado de altay baja.
Posicion: seleccion de posicidn o cargo del empleado dentro de la organizacidn. (Filtro: CONFIG > Datos RRHH
> Posicién)

Nivel salarial: seleccién delnivel de escala salarial segun contrato y/o convenio a nivelinformativo. (Filtro
del sistema)

Prérroga: en caso de marcar este campo indicaremos que el contrato se encuentra en prorroga y
podremos seguir registrando incidencias y previsiones horarias.

En excedencia: en caso de marcar este campo, no se podran registrar incidencias mientras el contrato
se encuentre con este campo activo.

Razones finalizacion de contrato: seleccidn de las razones por las cuales se finaliza el contrato. Una
vez cumplido el tiempo pactado o finalizacion del mismo. (Filtro: CONFIG » Datos RRHH > Razones fin contrato)
Periodo garantizado: En los contratos fijos discontinuos se tiene un periodo garantizado anual. Este
campo solo informativo.

Fecha fin periodo de prueba: registro de la fecha en que finaliza el periodo de prueba del contrato.
Observaciones: registro de informacién de relevancia o detallada a tener en cuenta del contrato.
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Adicionalmente, se podra generar un documento genérico para la firma del contrato, si se ha creado un
contenido Tipo “Plantilla contrato” que habilitara los tags para personalizar el documento:

Contratos ;23 Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales 4y Sanciones (1) Incidencias (1) Uniformidades o) Documentos o)

E Nuevo # Editar X Borrar (o) Acciones ~

Generar documento para fima | fin

[ Centro Depart-.nto Tipo contrato N ) Horas diarias Dias a la semana Vacaciones anuales Razén fin de contrato  Posicién  Nivel salarial Prérroga
n wdciones,

ZENARA SPA INDEFINIDO - TC 01/08/2024 31/07/2025 8,00 5 23,00 Masajista 5 False

[J ZENARA Pisos INDEFINIDO - TC 01/02/2024 8,00 5 23,00 Gobernanta 51 False

Se aclara que, en el alta de Departamentos en la seccion de configuracidén (CONFIG » Datos PMS > Departamentos), S€
puede configurar en el campo “Tipo”, si ese departamento se asocia a funciones de Cocina, Spa, Reserva o
RRHH:

Espafiol (Espafia) v

MENI

jandrade@isystems.es

a fotel Software

Lista de departamentos Departamento

% Grupos c. productivos

Nombre*
SPA

Bloqueado

=S

191 Email Cocina

% Centros productivos
2 E Nuevo # Editar x Borrar Spa Y Cocina

B servicios de gasto

i Reserva
& Cajas / Bancos Cocina
o O Hotel Email RRHH L

KX Conceptos caja

| flineas| 20 ¥ Liness por pégina )
83 Reserva

a 18 SSTT (=) 1

8 Lineas | Lineas por pégina

£ Métodos de pago
Q Desglose tarifas
B Cargos autométicos

F Departamentos

= | ocales

olojo|o|o|o|olO
g

Spa

Q@ Puntos de cambio

£ Cambio de divisas

B Trato reservas

B Contadores suministros
= Plantillas Mailing

@ Etiquetas preferencias
B Categorias diario

Esto es especialmente importante para activar algunas funcionalidades especificas de los maddulos
correspondientes. Por ejemplo, para la Agenda de Terapeutas es indispensable que el Departamento
seleccionado sea de “Tipo Spa”, con ello, podremos visualizar la previsidon horaria de los empleados con
contratos en ese departamento.

3.2Vacaciones

En esta pestafa, registraremos las solicitudes de vacaciones de los empleados, para dejar constancia de los
dias efectivamente tomados por dicho concepto. Para proceder con un registro de vacaciones, daremos clic en

el botén Nuevo = , donde tendremos las siguientes opciones:

Vacaciones
Fecha comienzo™ Fecha fin* Contrato™
E9  11/09/2025 E9  19/09/2025 ZENARA - SPA - Masajista -
Tipo incidencia* Cantidad* Descripcion
VAC - Vacaciones - 1,00 Vacaciones aprobadas por Direc:
Estado Subir archivo Autorizado
Pendiente firma - Buscar archivo... Buscar O

Nuevo | Guardar . Cancelar
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= Tipo incidencia: seleccion del Tipo de incidencia asociados a: vacaciones, vacaciones afio anterior o
vacaciones contrato anterior. (Filtro: CONFIG > Datos RRHH > Tipos de incidencia)

= Cantidad: para la solicitud de vacaciones por dias este campo debera quedar con cantidad 1, ya que
este campo multiplicara de acuerdo al rango de fechas registrado. Lo anterior, segun el formato
configurado para el tipo de incidencia (dia, horas o efectivo):

=  Descripcion: registro opcional de alguna observacion relevante de la solicitud.

= Estado: podremos actualizar el estado del registro de vacaciones como Solicitado, Pendiente firmay
Firmado. Este campo es a nivel informativo de la solicitud.

= Subir archivo: podremos adjuntar un documento soporte del registro de vacaciones. Esto por ejemplo,
en elcaso de no utilizar la accion “Generar documento para firma”, o desear algun documento opcional
que soporte la solicitud.

= Autorizado: a nivel informativo podremos marcar esta linea de registro como Autorizada. Si las
vacaciones no tienen esta casilla marcada, visualizaremos en la prevision horaria el registro resaltado
en amarillo:

Julio 2024
Nombre Departamento 27 sd 28 do 29 lu 30 ma - 31 mi

. 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00 WAC -- Vacaciones 1
AITANA KOVATZ  Pisos

Cuando marquemos la casilla paraindicar que ya se encentra autorizada el registro aparecera resaltado
en color negro:

Julio 2024 - .
Nombre Departamento 27 sa 28do 29 lu 30 ma 1 31 mi

X 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00 VAC -- Vacaciones 1
AITANA KOVATZ Pisos

En el caso de haber configurado un Contenido para la solicitud y/o aprobacion de vacaciones, podremos utilizar
la funcionalidad “Generar documento para firma” desde el botén Acciones ©.

Ficha de empleado K<>M
H Guardar - @ Acciones - ¥)
Informacion
Codigo de empleado” ZEN-002 Tipo* Interno -
Nombre* AITANA Primer apellido” KOVATZ
L
- Segundo apelido Codigo externo @
Informacién adicional o
Contacto o

Contratos (2} Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales [0y Sanciones o) Incidencias (o) Uniformidades iy Documentos (o)

i- MNuevo & Editar x Borrap (.) Acciones - v)
O Centro Departamento Generar documento parafima o ~ Fecha fin Documento Estado Autorizado
FEMARA, SPA Masajista 11/09/2025 19/09/2025 pendiente firma No

1Lineas| 20 | Lineas por pdgina

Dando clic en esta opcion, se desplegard una ventana emergente para poder enviar a un dispositivo la URL para
la firma del documento o consultar el documento:
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Escanear cédigo QR

Contrato ZENARA - SPA - Masajista ~

Contenido™

Dispositive

Podremos escanear el QR desde una Tablet o dispositivo movil para que el empleado pueda revisar el
documento y firmarlo. Podemos enviarlo a algun dispositivo configurado como periférico, o haciendo clic al QR
también podemos acceder al contenido. El documento podra visualizarse de la siguiente manera para firma:

Falma de Mallorca.

ssunta: Solicitud de Vacaclones

Estimadns sefiores Departaments de Talento Humana,

Par media de [ presente, desen salicitar formalmente el disfrute de mis vacaciones, de acuerda a ka descrits a continuaciin:

FECHA COMIENZD: 11082025 FECHA FIN:
CANTIDAD TOTAL: a00 DESCRIPCION: roccitr
ESTADO: Pendicnte rma AUTORIZADO: Ma

He planificado mi carga de trabaja pam asegurar que mis resporsabliidades estén cumplidas antes de mi ausencia.
Agradezca de antemana su considerackin a esta solicitud ¥ S5DEMD URa pranta respuesta.

Atertamente,

AITAMA, KOVATZ,
DNI No. 002002

[ o | Gy

Una vez guardado y finalizada la firma del documento, podremos consultar el PDF en el registro de la solicitud:
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Contratos (2) acaciones (1) Prevencion riesgos laborales o) Sanciones (o) Incidencias () Uniformidades (o) Documentos (o)

E MNuevo & Editar x Borrar QAcciores =

T
O Centro Departamento  Posicion Fecha comienzo ~ Few Documento Estado Autorizado
O ZENARA SPA Masajista 11/09/2025 19/08/2025 Solicitud de Vacaciones 2025 2025-09-30T162146.pdf Pendiente firma No

1Llineas | 20 * Lineas por pagina

7

% Compensacion de Vacaciones

En caso de que un empleado realice horas extras, trabaje en un dia festivo, entre otros casos, podremos registrar
en el sistema un tipo de incidencia con Overtime = “Cambio por vacaciones”. (CONFIG » Datos RRHH - Tipos de incidencias)

é PMS CRS CRM do, brobles@isystems.es / Id\oma

Hotel Software

Tipo incidencia

Nuevo - Editar X Borrar

@ Datos Generales

2 Datos PMS

O Codigo Descripcion Formato Grupo Tipo Overtime Bloqueado
@ Datos Almacén
O ACCIDENTES Accidente laboral Dias ENFERMEDAD IT Ninguno
2 Datos RRHH
O IT COMUN Enfermedad Dias ENFERMEDAD IT Ninguno
B Grupes de incidencias
= - . ]} MATERNIDAD Baja Dias JUSTIFICADAS Libres MNinguno
i= Tipos de incidencias
B Tipos de contrato (] WAC Vacaciones Dias VACACIONES Vacaciones Ninguno
&4 Razones fin de contrate ]} VAC ANO ANTERICR Vacacienes afio anterior Dias VACACIONES Vacaciones Ninguno
?® Posicion ~ )
VAC_COMP Compensa vacaciones Dias VACACIONES Otros Cambio por vacaciones
T Accicnes PRL
O VM Visita Médico Dias ENFERMEDAD IT Ninguno

T Tipos de sancidn

- it
% Tinos de falta 7 Lineas || 20 Lineas por pagina

Alregistrar esta incidencia en un empleado, el sistema sumara (o restara si la ponemos en negativo) los dias de
vacaciones indicadas a compensar, del total de vacaciones pendientes de disfrutar:

Vacaciones anuales

Haotel Departamento Fecha inicio Facha fin Tipo Empleado

SATURNO - Todos - g 01/01/2024 ¥ 05/03/2024 Todos - 00002 - Jhon Doe -
Active

i

1< < ofl > gl O @ 100% v v =

Informe de vacaciones

Periodo: Desde 01/01/2024 a 05/03/2024

Vacaciones afio Vacaciones ‘Compensa Vacaciones Vacaciones
Departamento . - dii
_ € =
392 2,00 592

Jhon Doe Hotel Saturno Bar

01/10/2025 16:12:34 Jandrade@isystems.es

3.3 Prevencionriesgos laborales

En esta pestafna, podremos realizar el registro, seguimiento y control documental de las Acciones de Prevencion
de Riesgos Laborales (examenes de salud, formaciones, certificados, entrega de protocolos, entre otros).
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Contratos (z) Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales (1) Sanciones (o) Incidencias @ Uniformidades () Documentos (g)

Dl! MNuevo # Editar x Borrar \ 7
(] Centro  Departamento  Posicion ~ Consentimiento RRMM  Doc. Consentimiento Accién PRL Doc. Accién Fecha = Duracién Estado  Fecha préxima accién
[ ZEMNARA SPA IMasajista Aceptado Formacion riesgos laborales obligatoria 30/09/2025 2 Abierto 30/08/2026
[ ZEMNARA SPA IMasajista Mo aplica Formacién higiene postural 30/09/2025 3 Abierto
O ZENARA SPA IMasajista Aceptado Formacion violencias sexuales 30/09/2025 2 Abierto
[ ZENARA SR Masajista Mo aplica Revision Médica 06/09/2025 Abierto 30/09/2026

Para crear el registro de una Accion de PRL, deberemos registrar la siguiente informacion:

Prevencion riesgos laborales

Contrato* Consentimiento RRMM Doc. Consentimiento
[ ZEMARA - 5PA - Masajista - ] Aceptado - Buscar archivo... Buscar
Accién PRL* Doc. Accién Fecha
Formacion riesgos laborales ™ Buscar archivo... Buscar % 30/09/2025
Duracion Estado Fecha prdxima accidn
2 Abierto v %9 30/09/2026

MNuevo Guardar . Cancelar

= Contrato: seleccion del contrato al que se asocia la accion de PRL.

= Consentimiento RRMM: de acuerdo con el tipo de Accidon de PRL registrada, podremos seleccionar a
nivel informativo, si el consentimiento de revisiones médicas ha sido aceptado o rechazado. En el caso
de que laaccidon no requiera consentimiento, podra seleccionarse en este campo la opcién “No aplica”.

= Doc. Consentimiento: podremos adjuntar un documento como comprobante de la aceptacion del
consentimiento.

= Accion PRL: seleccién del tipo de accidn a registrar. (Filtro: CONFIG > Datos RRHH > Acciones PRL)

= Doc. Accion: podremos adjuntar un documento como comprobante de la accién de PRL.

=  Fecha: registro de la fecha en que se efectla la accion de PRL.

= Duracidn: registro de la duracion en horas. A nivel informativo para controlar el total de tiempo
acumulado por el empleado en acciones de PRL. Lo anterior, segun el formato configurado para el tipo
de incidencia (dia, horas o efectivo).

= Estado: podremos seleccionar a nivel informativo si la accion se encuentra abierta, cerrada o
incompleta.

= Fecha proxima accion: podremos registrar para control la fecha de la préxima accion a realizarse.

3.4Sanciones

En esta pestafia podremos registrar y visualizar el histdérico de sanciones de un empleado. Para registrar una
sancion, tendremos las siguientes opciones:

Contratos (2) Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales 4)  Sanciones (1) Incidencias (m  Uniformidades @ Documentos )

E‘I! MNuevo # Editar x Borrar yJ
O Centro Departamento Posicién Fecha ~ Tipo de falta Documento de falta Tipo de sancién
[} ZENARA SPA Masajista 30/09/2025 Falta Leve ZEN-002 - Amonestacion Escrita.pdf Amenestacion escrita

1Llineas| 20 W |Lineas por pagina
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Prevencion riesgos laborales

Contrato* Fecha Tipo de falta®

ZEMARA - SPA - Masajista - ] frﬁ 30/09,/2025 Falta Leve A
Documento de falta Tipo de sancion®

X Buscar archiva.. Browse Amonestacion escrita -

m Guardar . Cancelar

= Contrato: seleccién del contrato al que se asocia la sancién.

=  Fecha: registro de la fecha en que se hace efectiva la sancién.

= Tipo de falta: seleccion del Tipo de falta. (Filtro: CONFIG » Datos RRHH - Tipos de falta)

= Documento de falta: podremos adjuntar un documento como comprobante de la notificacion de la
falta del empleado.

= Tipo de sancidn: seleccion del Tipo de Sancién aplicado, segun la falta. (Filtro: CONFIG > Datos RRHH - Tipos de
Sancion)

3.5 Incidencias

Desde este menu podremos llevar un registro y visualizar el histérico de incidencias de cada empleado como
dias libres, bajas por enfermedad, entre otros.

Contratos (2) Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales (4 Sanciones (1) | Incidencias (4 Uniformidades o) Documentos o)

E MNuevo & Editar x Borrar @ Acciones ~ 'ifj

O Centro  Departamento  Posicién Tipo incidencia Fecha inicio Fechafin * Cantidad Total Formato Descripcidn Documento Estado firma

[ ZENARA SPA Masajista CITA MEDICA 17/10/2025 17/10/2025 3,00 300 Horas PERMISO CITA MEDICA =]
[ ZENARA SPA Masajista IT COMUN 01/09/2025 04/09/2025 1,00 400 Dias BAJA POR ENFERMEDAD B
] ZENARA SPA Masajista LIBRE 27/08/2025 27/08/2025 1,00 100 Dias LIBRE POR CUMPLEARIOS B
[ ZENARA SPA Masajista COMPENSATORIO 22/08/2025 22/08/2025 1,00 100 Dias COMPENSATORIO X RESULTADOS B

4 Lineas | 20 Lineas por pagina

Para crear una incidencia deberemos registrar la siguiente informacioén:

Incidencias
Hotel* Fecha inicio* Fecha fin*
ZEMNARA - H@  17/10/2025 5@ 17/10/2025
Contrato® Descripcion Cantidad™
ZEN-002 - AITANA KOVATZ ~ PERMISO CITA MEDICA 3,00
Grupos de incidencias Tipo incidencia® Fecha del parte de confirmacion
Todos - CITA MEDICA - CITA - g 01/10/2025
Subir archivo Autorizado
Buscar archivo... Browse

(i Lo |

= Fechainicio: registro de inicio de la incidencia.
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Fecha fin: registro de la fecha de terminacién de la incidencia.

Contrato: seleccidon del contrato vigente para las fechas registradas de la incidencia.

Descripcidn: registro breve de la descripcidon de la incidencia.

Cantidad: registro del tiempo de la incidencia, segun el formato configurado para su tipo (dia, horas o
efectivo). Porejemplo, sieltipo de incidencia se a asociado a Tipo horas, deberemos registrar el nimero
de horas dedicado para laincidencia. En el caso de que sean fechas lo procedente seria registrar en este
campo el numero 1. El sistema calculara el numero de dias segun las fechas de inicio y fin, y luego,
multiplicara el tiempo por el dato registrado en este campo.

Grupo deincidencias: seleccion de grupo de laincidencia a registrar. Esto servira como filtro para luego
registrar el Tipo incidencia.

Tipo incidencia: seleccion del tipo de incidencia a registrar.

Fecha del parte de confirmacion: registro de la fecha en que se aprueba o revisa la incidencia.

Subir archivo: podremos adjuntar un documento como comprobante de la incidencia del empleado.
Autorizado: podremos marcare esta casilla de verificacion a nivel informativo para saber silaincidencia
ha sido aprobada. Cuando no se encuentra marcado como autorizado se visualizara en la prevision
horaria resaltado en amarillo, cuando se autorice, aparecera resaltado en color negro.

Cuando unaincidencia se registra para un periodo de fechas, en la cantidad debe ponerse 1, ya que después se
calcula la cantidad total como cantidad x dias, (siendo los dias segun la fecha de inicioy fin). A continuacion, se
presenta un ejemplo de como visualizaremos esta informacién en la Prevision horaria del empleado

Datos generales
Centro Departamento
ZENARA SPA Horario © Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin™ Empleado
27/08/2025 27/08/2025 ZEN-002/AITANA - SPA
Incidencias.

Tipo incidencia® Cantidad™ Descripcion
LIBRE-DIA LIBRE 1.00 LIBRE POR CUMPLEANOS
Autorizado

Asignar | Cancelar | Borrar

Para imprimir un parte de incidencia, pulsaremos en el botén de la incidencia correspondiente:

Contratos j2) Vacaciones (1) Prevencidn riesgos laborales 4) Sanciones (1) idencias (4 Uniformidades @y D oS (0)
@ Nueva 3 Editar x Borrar GAociones & 0
O Centro Departamento Posicién Tipo incidencia ~ Fecha inicio Fecha fin ~ Cantidad Total Formato Descripcién Documento Estado firma
[0 ZENARA SPA Masajista CITA MEDICA 17/10/2025 17/10/2025 3,00 3,00 Horas PERMISO CITATWIE
[0 ZENARA SPA Masajista IT COMUMN 01/09/2025 04/09/2025 100 400 Dias BAJA POR ENFERMEDAD
O  ZENARA SPA Masajista LIERE 27/08/2025 27/08/2025 1,00 1,00 Dias LIBRE POR CUMPLEANCS
[ ZENARA SPA Masajista COMPENSATORIO 22/08/2025 22/08/2025 1,00 1,00 Dias COMPENSATORIO X RESULTADOS B
4 Lineas || 20 | Lineas por pagina

Direccion: Gran Via Asima n° 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, Espana. Teléfono: (+34) 871 570 536. -
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Informe de horarios

Hotel Departamento Fecha inicio Fecha fin Empleado Estado
ZENARA - Todos - 27/08/2025 2 270872025 ZEN-002 - AITANA ~ Todos -
Tipo incidencia Agrupar por Resumen
LIBRE-DIALIBRE  ~ Empleado - 0
14 < h 1 > bl O v @
Informe de horarios
Empleado: AITANA KOVATZ
Fecha: Desde 27/08/2025 hasta 27/08/2025 Mol oo-0s o5

GUEST DEMO - Zenara (SPA)

Horario predeterminado Diferencias
Firma Observaciones

27/08/25mi.  Libre

N T Y

Firma Jefe Departamento Firma Director

Adicionalmente, podremos al igual que en las otras pestafnas, utilizar la funcién “Crear documento para firma”.
hemos configurado un contenido como Tipo “Incidencias RRHH”, podremos utilizar el tag
%INCIDENCE_DATA% para visualizar la informacion personalizada de la siguiente manera:

Idioma

Seleccione Una opcion -

Apraciadeda) AITANA, KOVATZ.

Masajista - SPA

Nos permitimes informarlz qus el siguientz permisa h sido aprobade per la Direccién del hotek

FECHA COMIENZO: 27/08/2025 FECHA FIN: 27/08/2025
CANTIDAD TOTAL: 1.00 FORMATO: Dizz

GRUPOS DE INCIDENCIAS: JUSTIFICADAS - Falta Justificada TIPO INCIDENCIA: LIBRE - Di& LIBRE
DESCRIPCION: LIBRE FOR CUMPLEAROS AUTORIZADO: i

Se deja constancia para sopart y consulta de su jefe inmediste.

Atentamente
ADMINISTRACION

HOTEL ZENARA

B | ouoarzozs

1

Guardar y finalizar

3.6 Uniformidades

Este mdédulo nos permitira llevar un control de las prendas o uniformes que se han entregado a los empleados,
devoluciones y estado en el que se encuentran. Para crear un registro de entrega, deberemos registrar la
siguiente informacion:
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Uniformidad
Contrato™ Producto™

ZEMARA - SPA - Masajista (2024-08-01/--) - CAMISETA SATURNO -
Formato™ Cantidad™

5(1.00000) hd 3
Importe Fecha de entrega™

65,00000 3 0171042025

Estado de entrega®

Nuevo hd

Observaciones

Fecha devolucidn Estado devolucién
53 Seleccione una opcién -
Observaciones develucién

Entrega de camisetas para invierno.

e Lo B

Los Productos a seleccionar son los productos que pertenezcan al Grupo de familia configurado para las
uniformidades. Este grupo de familia se configura en el menu de Preferencias de la seccion de Configuracion

(CONFIG » Datos Generales > Preferencias):

PMS CRS
&

Hotel Software

Preferencias

% Datos Generales H Guardar

H Hoteles
£2 Tipos de habitacion Datos generales
B Tipos hab. por Centro
) Nombre GUEST DEMO
= Habitaciones
Centro de franquicias Sin centro de franguicias -

B Zonas comunes Sin cent

1 Regimenes Grupo de familia productos MERCHANDISING - MERCHANDISING -
uniformidades
B Regimenes por Centro

Permitir numeracion manual O
Tipos de acceso Productos
¥} Motivos de rechazo Cargar informes por defecto
B Tipo de nota

Actualizaciones autom” Jcas
Tipo notas x Dpto
= \tercados Version actual 760
™ Canales de venta MET Cache False
B segmentos
&6 Impuestos (VA) BT """/ il
&1a Tij
4 Tipos de IRPF Host smtp.office365.com
[ Temporadas x Centro sl
B SFro alertas.software@isystems.es
Tipo di/pro contable
i e alertas.software@isystems.as

WA Diarios contables ¥
@ Destinos Activo SSL

Tipo : -
ElParametros P Basic Auth
8 Preferencias Opciones de email CRM
% Datos PMS - . !

Servicio Mail Marketing Seleccione una opcién -

$ Datos Almacén

Host CRM exd.mail.ovh.net

Para que el empleado pueda firmar el documento de entrega de la uniformidad y éste quede guardado
automaticamente en la ficha del empleado, tenemos que crear un contenido del tipo “Uniformidad RRHH?”, y

generar el documento para firma desde el boton Acciones ©.
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Contratos (33 Wacaciones (1) Prevencion riesgos laborales (4) Sanciones (1) Incidencias (4) Uniformidades (1) Documentos (o)

@ Nugvo # Editar x Bormas @ Acciones ~
— --’Fﬂ/

g .
[[] Centro Depa'_..ento Posicién P Generar documento para firma  porte Fecha de entrega = Estado de entrega Fin vida (til Observaci
_— R —
ZENARA SPA Masajista CAMISETA SATURNO M (1) 3 25,00000 01/10/2025 Nuevo

1Llineas| 20 | Lineas por pagina

Los tags disponibles son los delempleadoy %UNIFORMITIES_TABLE% para visualizar la informacion registrada
la linea de esta pestafa. Por ejemplo, podriamos visualizar la informacion de la siguiente manera:

COMPROBANTE DE ENTREGA DE UNIFORMIDADES

32 ha entregado |a siguiente relacion de prendas 2 AITANA, KOVATZ con DNI 002002

ESTADO DE FECHA ESTADO
PRODUCTO FORMATO CANTIDAD IMPORTE FECHA DE ENTREGA ENTREGA DEVOLUCION DEVOLUCION
CAMISETA SATURND M (1] 3 25.00 01/10/2025 Mueve

Iz deja constancia que los articulos antes listados se entregan nusvos y en perfactas condiciones, por lo cuzl 2l rabajador debera ser responzable de portar 2l uniforms con
pulcrited, conservarlo en buen estado y a cuidar siempra su imagen personal durante su horario lzboral

Atentamente,

ADMINISTRACION
HOTEL ZENARA

B | o2/102025

Guardar y finalizar

Para firmar un documento se podran seleccionar varios registros, y los datos seran mostrados donde se haya
puesto el tag en forma de tabla:

PRODUCTO FORMATO CANTIDAD FECHA DE ENTREGA ESTADO DE ENTREGA
TESTT TEA(N) 1 02/11/2023 Nuevo
TEST123 (x 250EA) (1) 1 02/11/2023 Usado
i

Firma Borrar firma
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En cada prenda se mostrara la ultima vez que se ha firmado un documento relacionado con esa uniformidad:

\5

nes devolucion Firmado

02/11/2023 17:02:31
02/11/2023 17:02:31

02/11/2023 17:02:31

Los documentos firmados quedaran vinculados al empleado y se podran visualizar desde la pestana
“Documentos”:

Contratos 27 Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales ) Sanciones (1) Incidencias 4y Uniformidades (1)  Documentos (2)
Di! MNuevo # Editar x Borrar @ Acciones ~
O Centro Fecha Descripcién - Documento
(] ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucion Uniformidades 2025-10-01T153936.pdf
(] ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucion Uniformidades 2025-10-01T154023 pdf

2Llineas| 20 | Lineas por pagina

+» Importe / coste de los uniformes

Podremos indicar el precio de coste de los uniformes en el campo Importe, este campo se autocompletara
buscando una tarifa de compra al seleccionar un contrato, producto, formato y fecha de entrega.

Se aplica el mismo criterio utilizado en el proceso de compras. Siel empleado esta contratado en un hotel que
tiene un precio especifico para su zona, entonces tomara el precio de la zona, y si no hay precio de zona, tomara
el precio genérico.

Uniformidad
Contrato® Producto®
ZEMNARA - SPA - Masajista (2024-08-01/--) - CAMISETA SATURNO -
Formato* « Cantidad*
M(1.00000) 3
Importe Fecha de entrega®
25,00000 i3 0171072025

Estado de entrega®

Muevo A

3.7 Documentos

En esta pestafia podremos adicionar cualquier tipo de documento para que quede registrado en el historial del
empleado:
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Contratos (2) Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales 4y Sanciones (1) Incidencias (4) Uniformidades (1) Documentos (4)

E Nuevo # Editar X Borrar C-.) Acciones ~
C Centro Fecha Descripcién Documento
C ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucion Uniformidades 2025-10-01T153936,pdf
O ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucién Uniformidades 2025-10-01T154023.pdf
O ZENARA 01,/10/2025 0:00:00 Contrato de Trabajo 2025 ZEN-002 - Contrato 2025 dsCGUC6BRM3GXNSTSZGTIXDNviPveo.pdf
- ZENARA 01/01/2025 0:00:00 Cv 2025 ZEN-002 - Curriculum Vitae 2acl SqOq9oWrOgLkITa35zE16rKD0o.pdf

Igualmente, si hemos configurado un contenido Tipo Documento RRHH, podremos utilizar la funcion “Generar
documento para firma” desde el botén Acciones ©:

Contratos (2) Vacaciones (1) Prevencion riesgos laborales ) Sanciones (1) Incidencias 4) Uniformidades (1) Documentos (4)

E Nuevo & Editar x Borrar @ Acciones ~
O Centro Fecha Generar documento para firma ipcién Documento
O ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucién Uniformidades 2025-10-011153936.pdf
O ZENARA 01/10/2025 15:40:00 Entrega y Devolucion Uniformidades 2025-10-01T154023 pdf
O ZENARA 01/10/2025 0:00:00 Contrato de Trabajo 2025 ZEN-002 - Contrato 2025 dsCGUc6BRmM3GXnS{SZG7IXDNyiPveo.pdf
O ZENARA 01/01/2025 0:00:00 CV 2025 ZEN-002 - Curriculum Vitae 2acl SgOqIcWrOqLkITa35zE16rKDOo.pdf

4) Incidencias

En este menu visualizaremos el histoérico de incidencias acumuladas para todos los empleados:

— CRS CRM TSH CONFIG é, A O D 08 () sienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [EREUEIEEUR RS
=Ny d Hotel Sofware
Buscar Incidencias
B Ventas
Ver-Ocultar filtros e
CJ Puntos de venta
[=3] Nuevo ? Editar Borrar Excel ~ ®3 Acciones ~ i
# Ed a3 | Exc 2

B Espacios y salas = X E 0 IHI
o Spa ) Centro Empleado Tipo Nombre - Departamento Tipo incidencia Fecha inicio Fecha fin Cantidad Total Total EF Formato Descripcién
® Almacén [ ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA VAC 11/09/2025 19/09/2025 1,00 900 900 Dias Aprobadas por Direccién
W8 Periféricos [0 ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA IT COMUN 01/09/2025  04/09/2025 1,00 400 400 Dias BAJA POR ENFERMEDAD

[ ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA COMPENSATORIO  22/08/2025 22/08/2025 1,00 1,00 100 Dias COMPENSATORIO X RESULTADOS

Ppto. anuales

0 ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA CITA MEDICA 1771072025 17/10/2025 3,00 300 300 Horas PERMISO CITA MEDICA
# Contabilidad .

[ ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA LIBRE 27/08/2025 27/08/2025 1,00 1,00 100 Dias LIBRE POR CUMPLEANOS
&% RR. HH.

[0 ZENARA ZEN-001 Interno  JULIAN ANDRADE Recepcién LIBRE 01/08/2024  01/08/2024 1,00 1,00 1,00 Dias
&% Empleados

0 ZENARA ZEN-001 Interno  JULIAN ANDRADE Recepcién LIBRE 07/08/2024  08/08/2024 1,00 2,00 200 Dias
B Incidencias

. [0 ZENARA ZEN-001 Interno  JULIAN ANDRADE Recepcién LIBRE 14/08/2024  15/08/2024 1,00 2,00 200 Dias
# Prevision horaria
B Lista de contratos [J ZENARA  ZEN-0O1 Interno JULIAN ANDRADE  Recepcién LIBRE 21/08/2024  22/08/2024 1,00 200 200 Dias
B Listado PRL T ZENARA  ZEN-001 Intemo JULIAN ANDRADE  Recepcién LIBRE 28/08/2024  26/08/2024 1,00 200 200 Dias
—

B Vacaciones [0 ZENARA  ZEN-0D1 Interno JULIAN ANDRADE  Recepcién LIBRE 04/09/2024  05/09/2024 100 200 200 Dias
B Uniformidades

[0 ZENARA ZEN-001 Interno  JULIAN ANDRADE Recepcién LIBRE 11/09/2024  12/09/2024 1,00 2,00 200 Dias

B Resumen empleados

PO | U7c! 20 v Liness por pagina

Desde este menu podremos adicionar, editar, borrary descargar en Excel los diferentes registros de incidencias,
asicomo consultar los documentos de soporte y acceso alinforme de horarios con el detallado de la incidencia:
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Incidencias

Ver-Ocultar filtros -

r__ré Nuevo 7 Editar x Borrar Eg\ Excel @ Acciones ~ [l:'_']

Fecha fin Cantidad Total Total EF Formato Descripcién Fecha del parte de confirmacién Documento Estado firma
19/09/2025 1,00 900 900 Dias Aprobadas por Direccién solicitud de Vacaciones 2025 2025-09-30T162146.pdf Pendiente firma B "D
04/09/2025 1,00 400 4,00 Dias BAJA POR ENFERMEDAD 01/09/2025 ED

Por ultimo, en este menu podremos importar “Fichero INSSEMPRESAS - FIE”, que es un archivo que el INSS
(Instituto Nacional de la Seguridad Social) envia a las empresas a través de la aplicacion SILTRA, para informar
sobre las variaciones en las prestaciones y situaciones de sus trabajadores, como bajas por enfermedad, altas,
incapacidades y otras modificaciones en su relacién con la Seguridad Social. Esta funcién se encuentra

disponible desde el botén Acciones ©.

Ver-Ocultar filtros @
z Nuevo # FEditar X Borrar EE] Excel ~ c-) Acciones ~ @
[J centro Empleado Tipo Nombre ~ pe ImportarFIE lencia Fecha inicio Fecha fin Cantidad ~ Total Total EF Formato Descripcién Fecha del parte de confirmaci6|
[0 ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA VAC 11/09/2025 19/09/2025 1,00 9,00 9,00 Dias Aprobadas por Direccién
[0  ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA IT COMUN 01/09/2025 04/09/2025 1,00 400 400 Dias BAJA POR ENFERMEDAD 01/09/2025
[0 ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA COMPENSATORIO  22/08/2025 22/08/2025 1,00 1,00 1,00 Dias COMPENSATORIO X RESULTADOS 21/10/2025
[0 ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA CITA MEDICA 17/10/2025 17/10/2025 3,00 3,00 3,00 Haras PERMISO CITA MEDICA 01/10/2025
(] ZENARA ZEN-002 Interno  AITANA KOVATZ SPA LIBRE 27/08/2025 27/08/2025 1,00 1,00 1,00 Dias LIBRE POR CUMPLEANOS
[J  ZENARA ZEN-001 Interno  JULIAN ANDRADE Recepcion LIBRE 01/08/2024 01/08/2024 1,00 1,00 1,00 Dias

5) Prevision horaria

Desde este médulo podremos gestionar la planificacién y control de horarios / turnos diarios de cada empleado
con contrato vigente:

CRS CRM TSH CONFIG é /ﬂ‘ 9 @ ﬂg 0 Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma [SERGIN(SIELE) g

Hotel Software

Previsién horaria

Almacén Centro Departamento Desde Hasta Tipo Empleado

Periféricos ZENARA - Recepcion, SPA ~ i@ 28/07/2024 i@ 25/09/2024 Todos - Todos -

Solo activos
N
Ppto. anuales

O

Contabilidad == § i 2 - Gi >
< Nuevo X Borrar EJ Excel (l) Acciones
RR. HH.
julio 2024 agosto 2024
&% Empleados Nombre Departamento 28do 291u 30ma 31 mi 1ju 2vi
i 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE LIBRE -- DIA LIBRE 16:00
B incidendias JULIAN ANDRADE ~ Recepcion
& Prevision horaria
1 LIBRE -- DiA LIBRE 09:00-13:00,14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:0C
B Lista de contratos AESAGEE | § )/ )/ )f )/
B Listado PRL
B Vacaciones 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:0(

PEPITO PEREZ SPA
B Uniformidades

B Resumen empleados |

Algunas funcionalidades especificas de la prevision horaria se detallan a continuacion:

= Configuracion de los horarios de los empleados, de forma individual o masiva.

= Posibilidad de integrar soluciones de la gestion de tiempo, asistencia y control de acceso.
= Consultay generacién de informes de horarios.

= Validacionesy actualizacion de horarios reales.
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= |mportarficheros de CrossChexy CrossChex Cloud.
= |mportarinformacién desde Factorial.

& GUEST
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= Crear, borrar o editar incidencias para un rango de fechas en especifico.

5.1Generacion de la prevision horaria de empleados

Para generar una prevision horaria desde este menu, tendremos la opcidn de seleccionar sobre el calendario un
rango de fechas por empleado, para que que queden automaticamente registradas las fechas y el empleado al
que se le van a crear los horarios. Por ejemplo, si selecciono el siguiente rango de fechas para la empleada

AITANA:

Previsién horaria

Centro Departamento Desde
ZENARA - Todos - @ 28/07/2024
Solo activos
(]

EE Nuevo x Borrar EiJ Excel ~ (o) Acciones ~

Nombre Departamento 2lu 3 ma 4 mi
AITANA KOVATZ ~ Pisos

. 400:00-00:00 00:00-08:00 LIBRE -- DIA LIBRE
JULIAN ANDRADE ~ Recepcion

Hasta

i@ 25/09/2024

septiembre 2024
5ju /

16:00-00:00

16:00-|

AITANA KOVATZ ~ SPA

PEPITO PEREZ SPA

La ventana emergente, se autocompletara con el empleado y fechas seleccionadas:

Horario/Incidencias

Datos generales

4

Centro Departamento
ZENARA v SPA

Fecha inicial® Fecha fin™
02/09/2024 06/09/2024
Horario

Inicio primer turno™

00 > 00

Fin primer turno™

e 00 > 00

- 4

@® Horarie O Incidencias

Empleado
ZEN-002/AITANA - SPA e

Turne partide
- 0

Inicio segundo turno Fin segundo turno

Observaciones y preferencias

Total horas dia Total horas semana

0,00 0,00

Asignar | Cancelar

Validar
0

Turne noche

O

La otra opcidn, es dar clic en el botén botdn Nuevo = y registrar desde cero los parametros para la creacion de

horarios.

contacto@isystems.es
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Prevision horaria
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a

Centro Departamento Desde Hasta Tipo Empleado
Periféricos P
ZENARA - Tods - S 28/07/2024 5d 25/09/2024 Todos - Todos -
§ Ppto. anuales Solo activos

O

— . ¥ | 9
= Nuevo x Borrar Ei] Excel (l) Acciones

Contabilidad

RR. HH.

E] Empleados Jjulio 2024 agosto 2024
X X Nombre Departamento 28do 28 1u 30 ma 31 mi 1ju 2vi
B Incidencias
. 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00
@ Previsién horaria AITANA KOVATZ ~ Pisos
B Lista de contratos -
.. 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE LIBRE -- DIA LIBRE 16
B Listado PRL JULIAN ANDRADE  Recepcién
B Vacaciones
LIBRE -- DfA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 0%
B Uniformidades AITANA KOVATZ ~ SPA
B Resumen empleados
IO a5 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:
B Gest. documental
. . . . . . 2 « )
Visualizaremos la siguiente ventana emergente y deberemos seleccionar la opcion “Horario”, para que
podamos registrar los parametros para la creacion de horarios:
Horario/Incidencias Horario/Incidencias
Datos generales Datos generales
Centro jepanarr' ento Centro Departamento .
ZENARA . Todos . @ Horario O Incidencias FENARA - Tados - Horario @ Incidencias
) ) Fecha inicial™ Fecha fin® Empleado
Fecha inicial” Fecha fin* Emfeado 3 —
= & i3 M
b B Todos - /
Aplicar los dias lu @Ma GM Elu BYi @5 Do
Aplicar los dias Lu Ma Mi Ju @Vi Sa Do
Incidencias
Herarie
lipo incidencia® Cantidad® Descripcian
Inicio primer turnc® Fin primer turna” Turno partido
00 * 100 - 0o - 0o h puitorizado
Inicio segundo turno Fin segundo turmo Validar
[rme]
Dbservaciones y preferencias Turne noche

Total horas dia Total horas semana

0,00 0
oo [ e [ coct
= Centro: seleccion del hotel donde se crearan los horarios.
= Departamento: en el caso de seleccionar un departamento especifico, los horarios se crearan
Unicamente para empleados de este departamento.
=  Fechainicial: registro de la fecha en que se iniciara la creacién de los horarios.
=  Fecha fin: registro de la fecha en que se finalizara la creacion de los horarios.
=  Empleado: seleccion del empleado al que se desea crear su prevision horaria.
n

Aplicar los dias: podremos seleccionar en qué dias especificos de la semana deseamos crear los

horarios. Por defecto apareceran todos marcados, pero podremos desmarcar a consideracion los dias

que no se deseen incluir.

Podriamos tener varias opciones para la creacién de horarios. Por ejemplo:

contacto@isystems.es

Creacion de horarios para todos los empleados de un hotel en especifico, en un dia determinado.
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Horario/Incidencias

Centro Departamento
ZENARA -~ ] ‘ Todos - | @ Horaric O Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado
31/12/2024 | @ 31/12/2024 )| | Todos -
Aplicar los dias Lu Ma Mi 3 Ju Vi Sa Do

= Creacion de horarios para los todos los empleados de un departamento en especifico, durante una
semana, sin incluir sébados o domingos.

Horario/Incidencias

Aplicar los dias

Centro Departamento
- ZENARA ~ | Administracion - ® Horario O Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado

01/08/2024 07/08/2024 | Todos -

= Creacién de horarios para un empleado en especifico, durante un mesy sin incluir los dias lunes:

Horario/Incidencias

Centro

Departamento

- | ‘ Todos

- | @ Horario O Incidencias

© ZENARA

=

01/08/2024

Aplicar los dias DLu

31/08/2024

l ZEN-002/AITANA - SPA v] ‘

En el siguiente ejemplo, configuraremos para un empleado los horarios de un mes determinado, con descanso

los dias lunes y domingo:

Horario/Incidencias

Centro Departamenta
‘ ZENARA - ‘ | Todos - | @® Horario O Incidencias
Fecha inicial™ Fecha fin* Eleadﬂ

01 /08/2024

31/08/2024

Inicio primer turno®

Aplicar los dias _ oo

Fin nmer turno*

| ZEN-002/AITANA - SPA

Turno partido

07 -

T e

v]ID

Inicio segundo turno

Observaciones y prefer:

Fin segundo turno

Validar
[m]

Turno noche

0

Total horas semana

2400 \

Cancelar

Direccion: Gran Via Asima n° 4 3er piso, 07009, Palma de Mallorca, Espana. Teléfono: (+34) 871 570 536. iH‘

Email: contacto@isystems.es Web: www.isystems.es
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En el caso de los empleados con turnos partidos la configuracion deberd realizarse siguiendo el siguiente

ejemplo:

Horario/Incidencias

Datos generales

& GUEST

Hotel Software

Centro Departamento

ZENARA - Todos - @ Horario O Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado

@ 01/08/2024 B 31/08/2024 ZEN-002/AITANA - SPA -
Aplicar los dias OLu Ma Mi E@Ju Vi @Sa (Do

Horario
Inicic primer turno™ Fin primer turnc™ Turno partide

10 > ° 00 - 14 > 500 -
Inicio sequndo turno Fin sequndo turno Validar

18 > 00 - 22 > ° 00 A O

Observaciones y preferencias

Total horas dia Total horas semana

8,00 24,00

Turno noche

O

Una vez creados los horarios de los empleados visualizaremos la previsiéon horaria de la siguiente manera:

Prevision horaria

Centro Departamento Desde Hasta Tipo Empl
ZENARA - Recepcitn, SPA - 59 28/07/2024 Y 25/09/2024 Todos - To.
Solo activos
O
; Nuevo X Borrar EEJ Excel (.) Acciones ~
Jjulio 2024 agosto 2024
Nombre Departamento 28do 29 lu 30 ma 31T mi Tju 2vi
X 06:00-14:00 06:00-14:00 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE LIBRE -- DIA LIBRE 16:00-00:00
JULIAN ANDRADE  Recepcion
LIBRE -- DIA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00
AITANA KOVATZ SPA
06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00
PEPITO PEREZ SPA

Veremos en esta prevision los dias resaltados de la siguiente manera: color rojo (previsiones creadas sin
validacion), color verde (horarios ya validados) y color negro (incidencias registradas).

®

% Funcion Copiar Datos

Para la creacion de la prevision horaria podremos utilizar la funcion Copiar datos, disponibles desde el boton

Acciones (’):

contacto@isystems.es
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— CRM TSH CONFIG é ﬁ Q '9 ﬂ: (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / [dioma JEeERIINZIENE R
L2l d Hotel Software

Buscar Prevision horaria
i Periféricos

Centro Departamento Desde Hasta Tipo Empleado

Ppto. anuales ZENARA - Todos - &3 27/07/2024 @ 25/09/2024 Todos - Todos -

- Solo activos
Contabilidad

O
RR. HH.

— < ‘ i .
= Nuevo XBorrar GEJ Excel . @Accmnes

&% Empleados

B Incidencias Informe de horarios Julio 2024
Mombre Departamente 27 29 lu 30 ma 31 mi
& Prevision horaria Informe de nocturnidades
, - ” 06:00-14:00 06:00-14:00
B Lista de contratos AITANA KOVATZ Pisos Copiar informacién
B Listado PRL Validacion/Desvalidacion masiva
X 09:00-13:00/14:00-18:00 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE
B Vacaciones Importar fichero CrossChex
[ Wttt JUIERI AN | RResesn Importar desde CrossChex Cloud Other_Pay -- Horas extras a pa:
B Resumen empleados Importar Factorial
AITANA KOVATZ SPA [IBRE - DIA LIBRE 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00 09:00-13:00/14:00-18:00
Gest. documenta

Esta funcién, permitira copiar informacion de la prevision horaria de un empleado para copiarselo a otro
empleado, a un departamento o a todos los empleados del hotel. Todo dependiendo de los filtros aplicados.

Una vez demos clic en esta opcion, visualizaremos la siguiente ventana:

Copiar
Origen
Fecha comienzo* Fecha fin*
Hotel Empleado*

ZENARA h
Accién en horarios solapados

Sobreescribir ~
Destino
Fecha comienzo Fecha fin
Hotel Departamento

ZENARA - Todos -
Empleado

Todos A
Copiar horarios Copiar incidencias

] J

Algo importante, es que en campo “Accion en horarios solapados” deberemos seleccionar la accién a realizar
cuando un empleado ya tenga una prevision horaria o incidencia ya creada en el sistema. Las opciones
disponibles en este campo son las siguientes:

= Sobreescribir: esta opcion “Sobrescribira” la nueva prevision o incidencia, asi el empleado de destino
tenga una prevision o incidencia ya creada para ese dia.

=  Omitir: si el empleado destino ya tiene una previsién o incidencia creada para un dia en especifico, no
reemplazard estos registros. Sélo creara la previsidn en caso de que no exista una previsidn para ese
dia.
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= Detener proceso: en caso de encontrar una incidencia ya creada, no seguira copiando la informacion
de prevision horaria o incidencias. Es decir, el proceso de copia de informacién se deja de ejecutar.

Finalmente, debemos seleccionar qué opciones deseamos copiar marcando los campos “Copiar horarios” y/o

“Copiarincidencias”, segun corresponda.

7

% Creacion de horarios desde Plantilla Excel

Desde el menu Prevision horaria tendremos la posibilidad de exportar e importar una plantilla Excel para

consultar y crear de manera masiva los horarios de los empleados. Dando clic en el icono Excel &%]’ se

desplegaran las siguientes dos opciones:

Hotel Software

Prevision horaria

CRS CRM TSH CONFIG é “ 9 '9 Og (D Bienvenido, jandrade@isystems.es /

Centro Departamento Desde Hasta

18 Emplead ZENARA T Todos - g 27/07/2024 25/09/2024 Todos
‘a3 Empleados
. . Sal ti
B Incidencias o1 sctives
O
& Prevision horaria
B Lista de contratos E Nuevo x Eorral E§| Excel (o) Acciones ~
B Listado PRL
Exportar plantilla Julio 2024
B Vacaciones Nombre Departamentg ' 28 do 291u 30 ma
' Importar plantilla
Uniformidades 14:00 06:00-14:00 06:00-14:00
L] AITANA KOVATZ Pisos Importar plantilla (Turno real)

B Resumen empleados —

B Gest. documental 06:00-14:00 09:00-13:00/14:00-18:00 06:00-14:00

ZENARA - 27/07/2024

LIBRE -- DI

Exportar Plantilla, nos permitira descargar en un rango de fechas los horarios que tiene un departamento o todos

los empleados del hotel:

Exportar
Fecha desde* Fecha hasta*
E@ | 27/07/2024 i | 25/09/2024
Centro Departamento
ZENARA - Todos -
Turno real

En la plantilla descargada, podremos visualizar los horarios que tiene cada empleado. Los campos que no tienen

ningun horario, son aquellos dias en que el empleado aun no ha tenido una prevision creada:

A B [ D E E G H 1 J K
1 [ centro JDepartamento]  Empleado ] cédigo de empleado] 27/07/2024 7 28/07/2024 ] 25/07/2024 1 30/07/2024 1 31/07/2024 1 01/08/2024 1 02/08/2024 1
2 ZENARA Pisos AITANAKOVATZ  ZEN-002 06:00-14:00  06:00-14:00 06:00-14:00
3 ZENARA Recepcion JULIAN ANDRADE  ZEN-001 06:00-14:00  09:00-13:00;14:00-12:00  06:00-14:00 LIBRE LIBRE 22:00-06:00
4 ZENARA SPA AITANAKOVATZ  ZEN-002 LIBRE 09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00
5 ZENARA SPA PEPITO PEREZ PINEIZEN-PERITO 06:00-14:00 LIBRE 09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00  09:00-13:00;14:00-18:00

Este archivo podremos modificarlo y volverlo a importar para que se actualice la previsién horaria en GUEST

Hotel Software. El formato para editar turnos completos sera el siguiente:
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a

29/07/2024

06:00-14:00

En caso de querer cargar un turno partido, el horario por turno debera estar separado por puntoy coma:

29/07/2024

10:00-14:00;16:00-20:00

5.2Modificacion masiva de horarios reales

Existe una funcionalidad desde el menu de Prevision horaria para modificar los turnos reales de los empleados.
Recordemos que, la “prevision de horarios” corresponde a los horarios previstos de los turnos de los empleados
y el “Turno real” corresponde a los horarios que efectivamente ha laborado:

Horario/Incidencias
Datos generales
Centro Departamento
: - - Horano NCIgEnCas
Fecha inicial® Fecha fin" Empleado
28/07/2024 28/07/2024 ZEN-002/AITANA - P -
Horarie
| Inicio primer turmo® Fin primer tumo® Tumo partido
: - - - -
| % ° 4 ” Prevision horaria
INICIO SegURGO turno Fin sequndo tumo Validar
:
| Inicic primer turmd real” Fin primer tumng real”
gs v |} 58 T4 oo - N
T P Turnos reales
Observaciones y preferencias Tumo noche

Total horas dia

8,00

Total horas semana

8,00

| cocte o

Para modificar los horarios reales de manera masiva, procederemos a exportar la plantilla en Excel dando clic

en la siguiente opcién:

-

Hotel Software

CRS CRM TSH CONFIG

& 409 o: L') Bienvenido, jandrade@isystems.es

Prevision horaria

Centro

ZENARA
Solo activos
& Empleados (]
Incidencias
) E MNuevo
@ Prevision horaria
B Lista de contratos
Nombre

B Listado PRL
. acaciones AITANA KOVATZ
B Uniformidades

B Resumen empleados

JULIAN ANDRADE ~ Recepcidn
Gest. documental

Departamento Desde Hasta
- Todos - g | 27/07/2024 @ 25/00/2024 Todos -
X Bone E§| Excel @ Acciones ~
Exportar plantilla Julio 2024
Departamentc - 28 do 29 u 30 ma
Importar plantilla
X X 14:00 06:00-14:00 06:00-14:00
Pisos Importar plantilla (Turno real)
—
06:00-14:00 09:00-13:00/14:00-18:00 06:00-14:00 LIBRE -

Other_Pay -- Horas extras a pa
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En este caso, luego de aplicar los filtros para la descarga de informacion, deberemos marcar la casilla de
verificacion “Turno real” para que se exporten los turnos reales:

Exportar
Fecha desde* Fecha hasta®
g 27/07/2024 3 25/09/2024
Centro Departamento
ZENARA - Todos -
Turno real

Aligual que en la creacion de la prevision horaria se modificaran los turnos reales, y en el caso de desear dejar
una observacion del turno real, lo podremos realizar dejando dicha observacion entre paréntesis:

A B C D E F G H |
1 [ centro JDepartamento]  Empleado [ Cédigo de empleado | 27/07/2024 T 28/07/2024 ] 29/07/2024 1 30/07/2024 1 31/07/2024

ZENARA Pisos AITANA KOVATZ  ZEN-002 06:00-14:00  05:57-14:03 06:01-14:05 06:01-13:20(Salida autorizada por cita médica)
2

Los horarios de turnos reales partidos, deberan registrarse con punto y coma, tal como se muestra a
continuacion:

29/07/2024

09:57-14:03;16:01-22:03

Una vez tengamos la plantilla Excel modificada y con los cambios guardados, podremos importarla desde la
siguiente opcion:

CRS CRM TSH CONFIG é A O D 4 () sienvenido, jandrade@isystems.es /

Hotel Software

Prevision horaria

Centro Departamento Desde Hasta

ZEMNARA g Tod - i 27/07/2024 i 25/09/2024 Tod -
& Empleados odas ] 107/ E'S /09 odos
B incidencias Solo activos

O

B Prevision horaria |

B Lista de contratos = Nuevo X Borrar G§| Excel = @ Acciones ~
B Listado PRL

Exportar plantilla Julio 2024
B Vvacaciones Nombre Departamentg R 28 do 29 lu 30 ma
" Importar plantilla
Uniformidades . 14:00 06:00-14:00 06:00-14:00
& AITANA KOVATZ ~ Pisos Importar plantilla (Turno real)
B Resumen empleados -

Bi Gest documental 06:00-14:00 09:00-13:00,14:00-18:00 06:00-14:00 LIBRE -- DI

ZENARA - 27/07/2024

5.3Validacion de horarios

La validacion de horarios se realiza para dejar registro de los horarios reales que ha tenido el empleado. Como
su nombre lo indica, valida en una segunda instancia los horarios efectivos que se dejaran para el histérico de
cada empleado.
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La validacién de horarios en GUEST Hotel Software, podré realizarse de manera individual (para un dia en

especifico), validarse de manera masiva, o validarse a través de alguna integracion con sistemas de fichajes o
control de asistencia.

% Validacion de horarios de forma individual

Para validar los horarios de manera individual se debe introducir el horario real del empleado, horario que se
guarda por separado. Por defecto se registra como real el horario previsto, pero podra editarse a consideracion
de la persona que valida, y finalmente marcar la casilla de verificacion “Validar”:

Horario/Incidencias

Datos generales

Centro Departamento
ZENARA - SPA - Horario | Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado
01/08/2024 01/08/2024 ZEN-002/AITANA - SPA -
Horario

Inicio primer turno* Fin primer turno® Turno partido

Los horarios validados no podran ser borrados del menu Previsidon horaria, a menos que se vuelva a desmarcar
su validacion. Adicionalmente, la validacion de horarios permitira visualizar la diferencia entre el Horario

09 ~ ' 00 e 13 ~ 100 e
Inicio segundo turno Fin sequndo turno Validar
14 > ' 00 M 18 > 100

Inicio primer turno real”
08 v ' 55

Inicio segundo turno real
14 > 00

Observaciones y preferencias

Total horas dia

8,00

Fin primer turno real”
13 v 102

Fin sequndo turno real

- 18 - |-

Total horas semana

40,00

00 N

Turno noche

(

previsto y el Horario real, que se vera reflejado en la columna “Diferencias horas” del “Informe de horarios”.

R/

Para validar los horarios de manera __r_masiva, podremos utilizar la funcionalidad “Validacién/Desvalidacion

+ Validacidony des validacion masiva de horarios e incidencias

masiva” desde el botén de Acciones © en el menu Prevision horaria:

Prevision horaria

Centro
ZENARA

solo activos
[m]

E Nuevo

Nombre Departamento

AITANA KOVATZ  Pisos
JULIAN ANDRADE  Recepcidn
AITANA KOVATZ SPA

PEPITO PEREZ SPA

Departamento

Todos

X Borrar QEJ Excel = c.) Acciones ~

Informe de horarios

Informe de nocturnidades
Copiar informacién
Validacién/Desvalidacion masiva

Importar fichero CrossChex

Importar desde CrossChex Cloud

Importar Factorial

Desde Hasta Tipo
- e 27/07/2024 9 25/09/2024 Tedos
julio 2024
291y 30 ma 31 mi 1ju 2vi
06:00-14:00 06:00-14:00
i
| 06:00-14:00 06:00-14:00 LIBRE -- DIA LIBRE LIBRE -- DIA LIBRE 16:00-00:00

109:00-13:00/14:00-18:00

09:00-13:00/14:00-18:00

09:00-13:00/14:00-18:00 109:00-13:00/14:00-18:00

09:00-13:00/14:00-18:00

06:00-14:00

LIBRE - DA LIBRE

contacto@isystems.es
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Una ves seleccionada esta opcidn, visualizaremos una ventana emergente donde podremos seleccionar
diferentes filtros para la validacion de horarios e incidencias:

Validacion/Desvalidacion masiva

Fecha comienzo® Fecha fin*

o =

Centro Departamento

ZEMARA - Todos -
Empleado Horario

Todos T Incidencias

i@ Validar () Desvalidar

Al igual que en la creacién de la Prevision horaria, podremos validar o des validar horarios y/o incidencias,
filtrando por rangos de fechas, departamentos y empleados. Una vez demos clic en el botén Aceptar, se
realizaran las validaciones o des validaciones automaticamente.

++ Validacion de horarios a través de integraciones

En el caso de que tener una integracion con algun sistema de fichajes y control de asistencia, la validaciéon de
horarios se podra visualizar de la siguiente manera en la Previsién horaria:

Departamento 1 mi 2ju 3vi 453 5do

COCINA 14:30-22:30 Validated from Crc 14:30-22:30 Validated from Crc LIBRE -- Dia Libre 08:00-12:00/18:30-22:30

GEELT 08:00-16:00 Validated frc'zﬁrc 08:00-16:3 Validated from Crc 08:00-16:00 Validated from Cre LIBRE -- Dia Libre

13:38-21:38 Created by KrossC 14:30-22:3( Validated from Crc 14:30-22:30 Validated from Cre 14:30-22:30 14:30-22:30

Cocina LIBRE -- Dia Libre

Para ampliar mayor informacién al respecto, se podra consultar mas adelante el numeral Integracién Sistemas
de Control de Acceso.

5.4Informe de horarios

Un informe de horarios de empleados sirve para garantizar el control de la jornada laboral, en algunos casos
para cumplir con la normatividad legal vigente, ademas de ser util para la gestidon de recursos humanos y la
optimizacion de la productividad.

Para acceder al informe de horarios deberemos dar clic en el botén Acciones @ desde el menu Previsién
horaria:
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a

Centro Departame
ZENARA - ~ Todos

Solo activos

O

Desde
@ 27/07/2024

nto Hasta

58 25/0¢

@ Nuevo x Borrar Excer d\@ Acciones ~

Nombre Departamento
AITANA KOVATZ  Pisos

JULIAN ANDRADE ~ Recepcion
AITANA KOVATZ ~ SPA

PEPITOC PEREZ SPA

En la parte superior del informe podremos utilizar los diferentes filtros para visualizar la informacién que se
desee consultar. En este informe podremos visualizar fechas, los horarios predeterminados por turno (horarios

previstos) o incidencias, los horarios reales (horarios “validados”), la diferencia horaria, y adicionalmente, una

columna de firmay otra para observaciones:

Informe de horarios

. Informe de horarios i
27
| Informe de nocturnidades
06:00-14:00
Copiar informacion
Validacion/Desvalidacion masiva
. 06:00-14:00
Importar fichero CrossChex
Importar desde CrossChex Cloud
09:00-13:00

Importar Factorial

TeEEs————

06:00-14:00 LIBRE -- DI/

Hatel Departamento Fecha inicio
ZENARA - SPA - 27/07/20
Tipo incidencia Agrupar por Resumen
Todos - Empleado - =]
1< <R of1 >l O 100% v

Informe de horarios
AITANA KOVATZ
Desde 27/07/2024 hasta 25/09/2024

Empleado:

Fecha:

.<O

Fecha fin Empleado Estado
24 25/09/2024 Todos - Todos -
v | @

o[ o-0s

=05

GUEST DEMO - Zenara (SPA)

Horanoprceteminado
Fecha
o | T | frumo |z |

Dif i
horss S
horas

28/07/24 do.  Libre
2007724 v, 09:00-13:00 14:00-1800  09:00-13:00  14:00 - 12:00 0,00
30/07/24ma. . 09:00-13:00 14:00- 1800  08:58-13:00  14:00-18:00 -
3107124 mi.  09:00-13:00  1400-18:00  09:11-1250  14:05-17:00 -
01/08/24ju. ~ 09:00-13:00  14:00- 1800  09:00-13:00  14:00 - 18:00 0,00
e e T | o
31/08/24sa  Enfermedad (1.00)
01/0%/24 do. Enfermedad (1.00)
02/0%24lu.  Enfermedad (1.00)
03/09/24 ma. Enfermedad (1.00)
04/09/724 mi.  Enfermedad (1.00)
05/09/24ju.  Libre
06/09/24 vi.  Libre
07082453, 03:00-12:00 1830-2230  07:50- 11:51 18:29-22323 - Validaled by CrossChex
08/09/24do.  08:00-12:00  1&30-2230  07:534- 1157 18:22-2225 - ‘Validated from CrossChex
090924 Iu 08:00-12:00  18:30-22:30  07:46-11:38 18:24 - 22:19 - Validated from CrossChex
10/09/24 ma. Libre
11/09/24 mi.  Libre
12/09/24 ju. 08:00-12:00  1830-22:30 07:52-12:01 18:23 - 2232 - Validaled from CrossChex
13709/24 vi 08:00-12:00  1&30-2230  07:56- 12:02 18:30 - 2235 - ‘Validated from CrossChex
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Las diferencias entre el Horario previsto y el Horario real, se vera reflejado en la columna “Diferencias horas”. Se
resaltaran en color verde cuando el total de horas reales sea igual al total de horas previstas, en color rojo
cuando el total de horas reales sea inferior al total de horas previstas y en color naranja cuando el total de horas
reales sea superior al total de horas previstas:

Informe de horarios

Haotel Departamento Fecha inicio
ZENARA - SPA - g 27/07/2024
Tipo incidencia Agrupar por Resumen
Todos - Empleado - O

14 <o of 1 2 >l O 100% v 2. ©

Informe de horarios

Empleado: AITANA KOVATZ
Fecha: Desde 27/07/2024 hasta 25/09/2024 <0 [} 0-05 > 05

GUEST DEMO - Zenara (SPA)

Horaro predeterminado —
Fecha Firma
noras

28/07/24 do.  Libre

29/0724 1w, 09:00-13:00 1400 - 18:00  09:00-13:00 14:00 - 18200 0,00
3000724 ma. | 09000 - 13:.00 1400 - 18:00  09:00-13:00 14:00 - 18200 0,00
3007724 mi. . 0900 -13:00 1400 - 18:00 09:11 - 12:50 14:05-17:00 - 1,43 |
01/08/24ju.  09:00 - 13:.00 1400 - 18:00  08:55-13:02 14:00 - 18200 0,12

02/08/24 vi. 09:00 - 13:00 1400 - 18:00

@,

** Horas extras a pagar

Si se han pagado las horas extras y no deseamos que salgan como horas de mas realizadas en el informe de
horarios, tendremos que hacer lo siguiente:

= Enelregistro horario indicar las horas realizadas sin tener en cuenta las horas extras.
=  Deberemos crear un Tipo de incidencia Overtime “Pago horas extra”:

iandradamicystems.es

& Hotel Software

Tipe inciden

Tipoes de incidencias

Cadigo™
Other_Pay

Descripaon®™ Formato

Horas extras a pagar Horas h

Grupo Tipo Qvertime
ertime
EXTRAS - Otros ot Pago horas extra b
Blogueado Risauno
O Ninguno
B Grupos de incidencias I
Ninguno
T T T T——— Ninguno
B Tipos de contrato =
& Razones fin de contrato o Ninguno
? Posicién (] MATERNIDAD Baja Dias JUSTIFICADAS Libres Ninguno

= Crearunaincidencia del anterior Tipo, indicando la cantidad de horas extras pagadas. En el informe de
horarios aparecera la incidencia, indicando la cantidad de horas extras pagadas:
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a

Hotel
ZEMARA

Tipo incidencia

Todos

I< <

Informe de horarios

Empleado:

Fecha:

Departamento Fecha inicio Fecha fin
- Recepcidn e B 27/07/2024 % B 25/09/2024
Agrupar por Resumen
- Empleado hd O
1 of 1 D I & T I 2. &
JULIAN ANDRADE
Desde 27/07/2024 hasta 25/09/2024 <0 0 0-03 =03

GUEST DEMO - Zenara (Recepcion)

28/07/24 do.

209/07/24 lu.

209/07/24 lu.

30/07/24 ma.

31/07/24 mi.

Horario predeterminado m 0 Diferencias
o | rTumo | Ty noras
0,00

06:00 - 14:00 06 -14:00

09:00 - 13:00 14:00 - 18200 _.;.C;D— 13:00 14:00 - 18:00 0,00
Horas exiras a pagar (2.00)

06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 0,00
Libre

5.5Informe de nocturnidades

Este informe permitira visualizar las horas nocturnas trabajadas por un empleado en un rango de fechas
determinado. Vale la penarecordar que la configuracién de horas para elinicioy fin del horario de nocturnidades,
debera configurarse desde la seccién CONFIG. (CONFIG » Datos Generales > Hoteles: Seccién RRHH en la “Ficha de cada hotel”)

Desde el botdn Acciones © de menu de Prevision horaria, podremos consultar el informe de nocturnidades:

Hotel Saftware

CRS CRM TSH CONFIG

é ] 9 "_i) ag (!) Bienvenido, jandrade@isystems.es /

Prevision horaria

. Centro
Ppto. anuales

Departamento Desde Hasta

ZENARA - Todos - E8 27/07/2024 9 25/09/2024 Todos -
# Contabilidad salo activos
O
&2 RR. HH.
= Ly 3 -

& empleados E Nuevo x Borrar gj Excel @ Acciones

Incidencias p— - .
8 julic 2024 |nforme de horarios agosto 2024

Prevision h i Tombre Departamento 31 mi . 2vi 3sa 4
s . B2 Informe de nocturnidades
B Lista de contratos ATANAKOVATZ  Pisos Copiar informacién
B Listado PRL — \alidacion/Desvalidacion masiva
B Vacaciones ALIBRE - DA L 000 16:00-00:00 16:00-00:00

B Uniformidades

B Resumen empleados

JULIAN ANDRADE = Recepcidn

Importar fichero CrossChex
Importar desde CrossChex Cloud

Importar Factorial

dnnnn 4nnnea s ARk A 40 e 4nnen

Este informe tomara como referencia, unicamente los horarios de previsiones horarias que hayan
validados. Podremos realizar la consulta de nocturnidades por un rango especifico de fechas, para un empleado
o departamento, segin configuremos los filtros:
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[GILIEY Espafiol (Espafia) v

CRS CRM TSH CONFIG G’ A © D 8 () sienvenico, jandrade@isystems.es /

Hoitel Software

Informe de horarios

Hotel Fecha inicio Fecha fin Total horas reales

Departamento
ZENARA - Todos - 53 01/08/2024 8 11/08/2024 ZEN-001 - - Igual ™

_ Empleado
B Ppto. anuales

# Contabilidad
1< < ofl P PO © ) [ v ~ | &

&2 RR. HH.
Informe de nocturnidades

Periodo: Desde 01/08/2024 a 11/08/2024

i o e o

JULIAN ANDRADE Zenara Recepcién 38HO 23H40

&% Empleados

B incidencias

@ Prevision horaria

B Lista de contratos
B Listado PRL 07/10/2025 17:59:44 jandrade@isystems.es

B Vacaciones

Elinforme presentara el tiempo Total real de horas trabajadas en la franja de nocturnidad y podra que podra ser
contrastado con el informe de horarios:

Informe de horarios

Hatel Departamento Fecha inicio Fecha fin
ZENARA - Todos - 53 01/08/2024 59 10/08/2024
Tipo incidencia Agrupar por Resumen
Todos hd Empleado - 0

< < h of1 > O 100% v = =h

Informe de horarios

Empleado: JULIAN ANDRADE
Fecha: Desde 01/08/2024 hasta 10/08/2024 . <0 0 0-05 =05

GUEST DEMO - Zenara (Recepcion)
Horario predeterminado | Horarj real i
F pr Diferencias Fi
- Ztomo | noms "™
01/08/24 ju.  Libre
02/08/24 vi. 22:00 - 06:00 21:55 - 06:02 012

03/08/24 sa.  22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 0,00

04/08/24 do. ~ 22:00 - 06:00 22:20 - 06:10 -

05/08/24 lu.  00:00 - 00:00

5.6Registro de incidencias

Desde el menu de Previsién horaria, podremos igualmente registrar incidencias de manera individual o masiva.
Para ello, utilizaremos la segunda opcién, marcando la casilla de verificacion “Incidencias”:

Horario/Incidencias Horario/Incidencias

Datos generales Datos generales
Centro Departamento Centro Departamento

ZENARA - Todos . @ Horario O Incidencias ZEMARA, - Todos - Horario @ Incidencias
cecha inidal cocha f . p Fecha inicial™ Fecha fin Empleade

echa inicial* echa fin" muleado

— = B -
= o] Todos -
Aplicar los dias Lu Ma M Elu BV 5a @Do

Aplicar los dias Lu Ma Mi Ju @Vi Sa Do

- Incidencias

Horario

ipo incidencia® Cantidad® Descripcian

Inicio primer turnc® Fin primer turna” Turno partido

00 * 00 - 00 * - 00 - futorizado
Inicio segundo turno Fin segundo turno Validar 1@

[ [ e ] v

Observaciones y preferencias Tumo noche
Total horas dia Total horas semana

0,00 0
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Esta opcién permitird por ejemplo, registrar una baja por enfermedad, maternidad o paternidad, periodos de
vacaciones, permisos, dias libres, entre otros. Igualmente, podremos crear incidencias para un Departamento
o para todos los empleados del hotel.

+» Registro dias festivos
En algunos casos, los hoteles prefieren crear el registro de dias festivos en la prevision horaria. Lo anterior, para
que sirva de validador en el caso de empleados a los cuales se les deba pagar horas extras, o simplemente para

determinar que dicho empleado trabajo en un dia festivo.

Podriamos crear en la seccién CONFIG un Tipo de incidencia DIA FESTIVO y otro denominado DIiA FESTIVO A
PAGAR (CONFIG » Datos RRHH = Tipo de incidencias):

Horario/Incidencias

Datos generales
Centra Departamento
ZENARA - Todos - O Horario @ Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado
g 01/05/2025 g 01/05/2025 Todos
Aplicar los dias Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Incidencias
Tipo incidencia® Cantidad* Descripcién

FESTIVO-DIA FESTIVO

Autorizado

e 1

FESTIVO DIA DEL TRABAJO

Nuevo | Asignar | Cancelar

En el caso de querer llevar un control de manera distintiva para saber si el festivo deber ser pago al empleado,
podriamos por ejemplo, asignar una incidencia a ese empleado para indicar que ese dia debe ser pago:

Horario/Incidencias

Datos generales
Centra Departamento
ZENARA - Recepcion - Horario  Incidencias
Fecha inicial* Fecha fin* Empleado
01/05/2024 01/05/2024 ZEN-001/JULIAN - Recepcion ~
Incidencias
Tipo incidencia™ _ Cantidad™ Descripcién
PAY FESTIVO-DIA FESTNO A ~ 1,00 FESTIVO DIA DEL TRABAJO

Autorizado

Asignar | Cancelar Borrar

contacto@isystems.es

www.isystems.es



mailto:contacto@isystems.es
http://www.isystems.es/

& GUEST

Hotel Software

Previsién horaria

Centro Departamento Desde Hasta
ZENARA - Todos - 9 29/04/2024 o 25/09/2024

Solo activos

0

;- Nuevo x Borrar EEJ Excel ~ (0) Acciones ~

abril 2024 y
Nombre Departamento 291u 30ma 1mi / 2ju

09:00-17:00 09:00-17:00 PAY FESTIVO -- DIA FESTIVO A 09:00-18:00

JULIAN ANDRADE  Recepcion

5.7 Integracion con sistemas de control de Acceso

Los registros de los marcajes de los empleados se importan en GUEST Hotel Software, de manera que mediante
el “informe de horarios” podremos comprobar si los empleados estan cumpliendo con el horario previsto.

+* CrossChex Cloud

CrossChex Cloud es una plataforma gratuita en la nube de Anviz para la gestidon de control de asistencia y
acceso, que permite monitorear el tiempo y la asistencia de los empleados desde cualquier lugar con conexién
a Internet, usando un navegador web o una aplicacién movil. Esta solucidn no requiere instalacion de software
en las computadoras y facilita la configuracién, la supervision de registros y la generacidon de reportes,
ofreciendo flexibilidad y conveniencia tanto para administradores como para empleados.

Funcionamiento:

= |osrelojes se conectan a un software en la nube denominada Crosschex Cloud.

= En ese mismo software se dan de alta los empleados, y para simplificar el proceso de alta, podremos
exportar desde GUEST Hotel Software un archivo Excel con la informacién requerida.

= |Luego a medida que los empleados van realizando marcajes la informacién, pasa primero por
Crosschex Cloud y se envia automaticamente la informaciéon a GUEST Hotel Software (mediante un
webhook).

= Portanto, a Crosschex Cloud s6lo tendremos que entrar cuando queramos dar de alta algiin empleado

A la aplicacion de Crosschex se puede acceder desde la siguiente URL https://eu.crosschexcloud.com/ donde
se puede crear una cuenta de forma gratuita.

Manual de usuario: https://www.anviz.com/file/goview/9318.html

Con crosschex cloud se puede configurar un webhook para enviar los registros de los dispositivos en tiempo real
a un webhook predeterminado de GUEST API. Ver documentacién en el manual de GUEST APl / Webhook
CrossChex Cloud.

Unavez configurados los dispositivos de control de accesoy el alta de empleados, podremos proceder a realizar
las pruebas de conexidon y registro de asistencia en CrossChex Cloud y GUEST Hotel Software. Para ello, se
procedera a realizar el ingreso de un empleado en el dispositivo de acceso seleccionado y proceder con el
registro.

Para validar la hora de acceso del empleado en GUEST Hotel Software accederemos desde la opcidon “Prevision
horaria” del médulo RR.HH., deberemos verificar que los horarios para el inicio y final de turno se encuentren
configurados correctamente. Una vez seleccionada la previsidon horaria del dia en que se realiza la prueba
acceso, deberemos validar que en los campos de horario “real” se refleje la hora registrada en CrossChex Cloud:
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Horario/Incidencias
Datos generales
Centro Departamento
- COCINA - Horario | Incidencias
Fecha inicial® Fecha fin" Empleado
02/04/2024 02/04/2024 F193/MEREA - COCINA -
Horario
Inicio primer tumo® Fin primer tumg® Turno partido
U R

Inicia segunda turma Fin segundo turmo Validar

nicio primer turno real® Fin primer turno real®
13 - 130 - 21 * 130 -
Fin segundo turna real

niCio seguUNdo tume real
Observaciones y preferencias Turno noche

Total horas dia Total horas semana

8,00 40,00

Se recomienda previamente a la puesta en marcha, hacer la validacion en cada uno de los dispositivos de
control de acceso configurados y realizar las pruebas de acceso para el inicio y final de turno. En el caso de
existir algun tipo de diferencia horaria, deberemos revisar especialmente la configuracidon de la parametrizacion
de los horarios de verano configurados previamente en cada dispositivo.

+» CrossChex Local (On Premise)

El moédulo de gestion de RRHH nos permite integrarnos con los sistemas de control de accesos de Anviz que
funcionan con el software CrossChex. Este sistema permite registrar la hora de entrada y salida de los
empleados mediante el uso de huella dactilar, cédigo de usuario, tarjeta de proximidad y/o identificacion facial.

Luego los registros se pueden exportar a un archivo .csvy de ahi se puede importar a GUEST Hotel Software y/o
EasyPier Marina Software. De esta manera, mediante el “informe de horarios” podremos comprobar si los
empleados estan cumpliendo con el horario previsto.

Nota: ver el manual Anviz - CrossChex Configuracion basica.docx para ver el funcionamiento de dicho software
y como generar los archivos de accesos.

Si hemos introducido en GUEST Hotel Software o EasyPier la previsidon horaria (los turnos de cada empleado)
luego podremos contrastar el cumplimiento de los horarios, en caso contrario simplemente el informe de
horarios nos mostrara los horarios realizados.

+» Importaciéon manual de los marcajes (On Premise)

En la pantalla de Previsién de horarios, tenemos un botdn de Acciones para importar los .csv de CrossChex:

@ Acciones ¥

Informe de horarios
Informe de nocturnidades
Copiar informacién

Validacion/Desvalidacién masiva

Importar fichero CrossChex
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Nos abrira un modal para seleccionar el fichero .csv y seleccionar el centro para el que se importara el registro
de accesos:

Documento

Centro

| PuROHTLPMI -]

Subir archivo

Buscar archivo... Browse

< Importacion automatica de los marcajes (On Premise)

Esta funcionalidad permite obtener los horarios de la base de datos de crosschex y enviarlos a GUEST Hotel
Software a través de la API.

Através de ISInterfaceService recogemos los horarios de la tabla Checkinouty marcamos una columna llamada
exported para saber los horarios que hemos exportado, estos se tratan y se transforman en una peticion rest
enviada a nuestra API.

Requerimientos:

e La aplicacién de CrossChex tiene que estar abierta en algun PC para que los dispositivos estén
conectados y se vayan registrando las entradas y salidas en la base de datos de CrossChex, hasta que
no se ejecuta crosschex los dispositivos no descargan los registros en la tabla de checkinout.

e |Los empleados hay que importarlos en CrossChex para queden vinculados a los dispositivos.

e Los departamentos en CrossChex deben coincidir con el cddigo del Hotel. Esta informacion y dicho
departamento es el que se asigna al empleado al importarlo a través de la opcién de plantilla de excel
con la plantilla que exportamos desde el listado de contratos de GUEST Hotel Software, de momento no
tenemos posibilidad de subdepartamentos dentro de centros.

CRS ‘ CRM | TSH CONFIG é, a 9 '9 ﬂg 1) Bienvenido, jandrade@isystemses / Idioma [SERNIZELEIRG

Haotel Software

Lista de contratos

g§| Excel - @Acciones - @

282 Empleados ortar contratos CrossChex
e O 326 = Interno ZEMARA SPA INDEFINIDO - TC [
B Incidencias

L = ZEN-001 JULIAN ANDRADE Interno Jjandrade@isystems.es ZEMNARA Recepcion INDEFINIDO - TC |
& Prevision horaria {
B Lista de contratos | O ZEN-001 JULIAN ANDRADE Interno jandrade@isystems.es ZENARA SPA INDEFINIDO - TC |
B Listado PRL O ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZEMARA Pisos INDEFINIDO - TC [
B Vacaciones O ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZENARA SPA INDEFINIDO - TC |
B Uniformidades

O ZEN-PEPITO PEPITO PEREZ PINEDA Interng 1234567A Hombre ZEMARA SPA INDEFINIDO - TC [

B Resumen empleados

] 6Llineas| 20 | Lineas por pagina
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% lIdentificacion de los contratos a partir de la informaciéon importada
Funcionamiento para identificar el contrato correspondiente a cada registro importado:

= El sistema buscara si existe una previsidn horaria para el registro del empleado que estamos
importando, si no la hay la creara y la fecha inicio “primer turno real” sera la fecha que nos llega del
registro.

= Siencuentra una prevision horaria lo primero que hara es poner la hora de inicio del primer turno (si se
aproxima al segundo lo pondra en el segundo, si no se aproxima a ninguno lo pondra en el primer turno).

= Los siguientes registros que procesemos para ese empleado seran salidas, o entradas y salidas de un
supuesto segundo turno.

= Paraguardarlo como salida del primer turno miramos que tenga entrada del primer turnoy tenga +30min
de diferencia.

= Para las entradas del segundo turno miramos que haya una salida del primer turno y tenga +30min de
diferencia.

= Para guardar la salida del segundo turno miramos que tenga entrada del segundo turno y tenga +30min
de diferencia.

= Paratodos los casos miramos que se aproxime a la hora prevista. Para las SALIDAS también miramos si
se aproxima a la hora real por si hay que modificarla (las entradas se quedan con la hora mas pequena).

= Todas las previsiones horarias modificadas a partir de esta funcion las marcaremos como validadas.

En casode error (ejemplo: un empleado ha olvidado realizar el marcaje), también se podra introducir o modificar
la informacion desde el registro horario de GUEST Hotel Software.

6) Lista de contratos

Desde este menu podremos consultar la base completa de los contratos registrados de los empleados del hotel:

— é D CRS CRM TSH CONFIG & /ﬁ‘ 0 ':t) °§ o Bienvenido, jandrade@isystems.es / |diom)
Hotel Software

Buscar Lista de contratos

Almacén Ver-Ocultar filtros <+

Periféricos .
Eg] Excel ~ @Acdones =

Ppto. anuales

Contabilidad a Empleado - Nombre Tipo empleado DNI / NIE Email Género Teléfono Hotel ¥ Departamento

RR. HH. 0 0326 LOLA MONSERRAT TORRENS Interno ZENARA SPA

#& Empleados () ZEN-001 JULIAN ANDRADE Interno jandrade@isystems.es ZENARA Recepcion
B Incidencias - ) )

a ZEN-001 JULIAN ANDRADE Interno jandrade@isystems.es ZENARA SPA
& Previsién horaria

O ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZENARA Pisos
B Lista de contratos
B Listado PRL O ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZENARA SPA
B Vacaciones (0 ZEN-PEPITO PEPITO PEREZ PINEDA Interno 1234567A Hombre ZENARA SPA
B Uniformidades 6Llineas| 20 Lineas por pagina

Desde la Lista de contratos podremos consultar de manera sencilla los contratos del personal activo e inactivo,
utilizando los diferentes filtros disponibles, asi como exportar en un Excel todos los contratos o los contratos
que hayamos seleccionado previamente.

Adicionalmente desde este menu, podremos descargar la plantilla Excel para dar de alta los usuarios en el
Sistema de control de Acceso CrossChex Cloud:
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CRS CRM TSH CONFIG é a e ':D *g 0 Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idiom|
Hotel Software

Lista de contratos
& Almacén Ver-Ocultar filtros
Periféri .
s Eg] Excel ~ @Accicnes =
B Ppto. anuales

- Exportar contratos CrossChex . ) .
f‘ Contabilidad [ Emple: 4o po empleado DNI / NIE Email Género Teléfono Hotel T Departamento

&2 RR HH. 0 0326 LOLA MONSERRAT TORRENS Internc ZENARA SPA

#&% Empleados 0/ ZEn-001 JULIAN ANDRADE Interno jandrade@isystems.es ZENARA  Recepcién
B Incidencias 4 .
] ZEN-001 JULIAN ANDRADE Interno jandrade@isystems.es ZENARA SPA

& Prevision horaria n

- ] ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZENARA Pisos
B Lista de contratos
B Listado PRL ] ZEN-002 AITANA KOVATZ Interno 002002 ZENARA SPA
B Vacaciones 0 ZEN-PEPITO PEPITO PEREZ PINEDA Interno 1234567A Hombre ZENARA SPA
B Uniformidades 6 Lineas| 20~ Lineas por pagina
B Resumen empleados

7) Listado PRL

Laborales de todos los empleados del hotel:

Desde este listado podremos consultar de manera sencilla todas las acciones registradas de personal activo e
inactivo, utilizando los diferentes filtros disponibles, asi como exportar en un Excel todas las acciones o las que

é CRS CRM TSH CONFIG é /ﬁ‘ 0 fl) *g 0 Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma =55
Hotel Software

Buscar Listado PRL

Ver-Ocultar filtros

Periféricos
§ Ppto. anuales E—] Excel ~
Contabilidad
Departamento Posicién Fecha inicial Consentimiento RRMM Doc. Consentimiento Accién PRL Doc. Accién Fecha hd
RR. HH. " — n .
SPA Masajista 01/02/2024 Aceptado Formacion riesgos laborales obligatoria 30/09/2025
&% Empleados N i o
SPA Masajista 01/02/2024 No aplica Formacién higiene postural 30/09/2025
B incidencias
- . ) SPA Masajista 01/02/2024 Aceptado Formacion violencias sexuales 30/09/2025
& Prevision horaria
B Lista de contratos SPA Masajista 01/02/2024 No aplica Revision Médica 06/09/2025

B Listado PRL
B Vacaciones
B Uniformidades

B Resumen empleados

hayamos seleccionado previamente.

Este informe calcula diferentes valores, desde el inicio del contrato o fecha de inicio del informe (toma siempre
la posterior de entre esas 2), hasta la fecha fin de contrato o del informe (toma siempre la anterior de entre esas
2).

8) Vacaciones
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CRS CRM TSH CONFIG é ﬂ 9 ":I) a: o Bienvenido, jandrade@isystems.es / |dioma [S5EhGEEHEREIRY
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Vacaciones anuales

Almacén

Departamento Fecha inicio Fecha fin Empleado
Periféricos Todos - Todos - B 01/01/2023 | b112s2023 % Todos - Todos -
N Activo
Ppto. anuales ¢
. =
Contabilidad
1< < 1 of 1 > >l O '@' 100% w ~ @

RR. HH. .
Informe de vacaciones

Periodo: Desde 01/01/2023 a 31/12/2023

Exnpllend: D Vacaciones afio ‘Vacaciones Vacaciones Vacaciones
__

&% Empleados

B Incidencias

B Prevision horaria

B Lista de contratos

. Andrés Butenco Hotel Central Bar 20,33 2033

B Listado PRL .,
Andrés Butenco Hotel Saturno Bar 0,00 0,00
I Vacaciones Ihon Doe Hotel Saturno Bar 22,00 30,00 -8,00
B Uriformidades Miguel Sanchez Hotel Central SPA 18,09 1899
B Resumen empleados PEPITO PEREZ PINEDA Zenara SPA 23,00 23,00

E (T e ] 08/10/2025 9:34:09 jandrade@isystems es

MERIARA  AmiATAAS A -

Los diferentes valores calculados se muestran en las siguientes columnas:

= Vacaciones Ano anterior: en caso de tener vacaciones acumuladas del afio anterior se tiene que
introducir una incidencia (por ejemplo, el primer dia del afio) especifica para indicar este dato. Seré una
incidencia de Tipo “Vacaciones afio anterior” que se habra creado previamente en la configuracion. El
informe muestra el dato introducido en la Cantidad de esta incidencia:

Codigo Descripcion Formato Grupo Tipo QOvertime ~ Bloqueado

O D VACACION ANT Previous Year Holidays Dias VACACIONES Vacaciones afio anterior Ninguno

= Vacaciones devengadas: para hacer el calculo se basa en las Vacaciones anuales que se han indicado
en el contrato de cada empleado, haciendo la proporcidn segun corresponda. Si para el periodo en que
se genera el informe hay mas de un contrato y se ha especificado una incidencia de Tipo “Vacaciones
contrato anterior”, también lo sumara en esta columna.

= Incidencias con Overtime Cambio por vacaciones: para cada tipo de incidencia que tenga Overtime
= Cambio por vacaciones mostrara una columna donde indicara el valor correspondiente. En caso de
ser Formato Horas hara la proporcién para llevar el calculo a dias. Este tipo de incidencias se pueden
introducir en valor positivo cuando se hace de méas que luego se recupera en vacaciones y en valor
negativo cuando se aprovecha lo que se ha hecho de mas para hacer vacaciones, de manera que la
columna totaliza el total. La particularidad de estas columnas es que solo seran visibles en caso de
haber datos:

Codigo Descripcion Formato Grupo Tipo Overtime « Bloqueado
O D FEST WORK Bank Holiday Worked Dias EXTRAS Otros Cambio por vacaciones
O OT CHANGE Over Time change by holidays Horas EXTRAS Otros Cambio por vacaciones

= Vacaciones disfrutadas: computa las incidencias de Tipo = Vacaciones, totalizando el nimero de dias
de vacaciones disfrutadas.

= Vacaciones pendientes: finalmente, obtenemos las vacaciones pendientes de disfrutar con el
siguiente calculo = Vacaciones pendientes = Vacaciones afio anterior + Vacaciones devengadas +
Incidencias Overtime - Vacaciones disfrutadas

= En ocasiones, para un determinado rango de fechas del informe puede ocurrir que el empleado tenga
mas de un contrato ya sea por cambio en posicién, salario, horas trabajadas, centro de trabajo o casos
de trabajadores con contrato Fijo Discontinuo que en un mismo afo han discontinuado y sido llamados.
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En esos casos, el informe nos mostrara los 2 contratos separando en cada uno de ellos sus vacaciones
devengadas, disfrutadasy pendientes.

En caso de que queden vacaciones pendientes en ambos contratos, para saber el total se pueden sumar las 2
lineas de contrato o también existe la opcidon de “unificar” las vacaciones pendientes en el Ultimo contrato del
empleado. Para eso, se ha creado una incidencia de Tipo “Vacaciones contrato anterior”y lo que se debe hacer
es registrar una incidencia de este tipo el primer dia del nuevo contrato poniendo en la cantidad las vacaciones
pendientes del contrato anterior. De esa forma estas vacaciones apareceran en la columna de Vacaciones
devengadas del nuevo contrato, sumando también a las vacaciones que le quedan pendientes al empleado.

9) Uniformidades

En este informe podremos consultar los registros de entregas y devoluciones de empleados en un rango
especifico de fechas:

é CRS CRM TSH CONFIG @ a 0 ':‘l) Qg (D Bienvenido, jandrade@isystems.es / Idioma EEQIN(IELE R
Hotel Software

Buscar Informe uniformidades

Produccién Hotel Departamento Empleado Producto Fecha desde Fecha hasta

- Todos A fedos - Todos - Todos - % 01/01/2023 % 08/10/2025
ajas
Estado de entrega Estado devoiugion
Ventas Todos A Todos -
Puntos de venta @ =
[ < 1 of 1 > >l O G 100% ~ & IJ.éL,J

Espacios y salas

Informe de uniformidades

Spa
P Periodo: Desde 01/01/2023 a 08/10/2025
Almaceén
Fecha Estado S Fecha Estad:
Departamento Empleado Producto Fin vida atil . ?
Periféricos entrega entrega devolucion devolucién
Hotel Central Pisos Alvaro Pimentel CAMISETA SATURNO  16/11/2024 Nuevo
Ppto. anuales Hotel Central Recepcion John Michael CAMISETA SATURNO ~ 25/10/2024 Nuevo
Contabilidad Hotel Saturno Bar Andrés Butenco CAMISETA SATURNO  01/07/2024 Nuevo 02/07/2024 Bueno
Hotel Saturno Bar Jhon Doe CAMISETA SATURNO  07/11/2023 Nuevo 08/11/2023 Bueno
RR. HH. CAMISETA SATURNO
Hotel Saturno SPA Andrés Butenco > 01/07/2024 Nuevo 02/07/2024 Mal
&% Empleados
CAMISETA SATURNO
. . Hotel Saturno SPA Andrés Butenco 24/04/2025 Nuevo 31/05/2025 Mal
B Incidencias 2
& Prevision horaria Zenara SPA AITANA KOVATZ CAMISETA SATURNO  01/10/2025 Nuevo
Zenara SPA PEPITO PEREZ PINEDA CAMISETA SATURNO  01/06/2024 Nuevo
B Lista de contratos
Z SPA PEPITO PEREZ PINEDA CAMISETA SATURNO 17/07/2024 N
B Listado PRL enara 2 /o uewe

B Vacaciones

B Unfomidaces S R
o 2 2 0

CAMISETA SATURNO
B Resumen empleados Bar

P rotal ’ ’ 0

Este informe permite utilizar los diferentes filtros disponibles para especificar los criterios de busqueda para la
consulta de informacion, hotel, departamento, empleado, producto, estado de entrega y estado de devolucién.

10) Resumen empleados

Este informe nos presenta la informacion de los empleados que estan trabajando, de baja, vacaciones o tienen
el dia libre. Los datos los recoge de los horarios y las incidencias existentes desde la Previsién horaria.
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Q Buscar
Espacios y salas
Spa
Almacén

Periféricos

Ppto. anuales

Contabilidad

RR. HH.

& Empleados

B Incidencias

@ Prevision horaria
B Lista de contratos
B Listado PRL

B vacaciones

B Uniformidades

B Resumen empleados
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C

RS CRM TSH CONFIG

Resumen empleados

Hatel
ZENARA
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O

1<
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Fecha:

<
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)

of 1 > O

P

@

Resumen empleados

ZENARA
Desde 28/07/2024 hasta 03/02/2024

Fecha hasta
- g | 28/07/2024 i)
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ARODRO o

Departamento

03/08/2024 Todos -

100% v B. &
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